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الفصل الأول 
العتاد الصلب والبرمجيات 


Hardware and Software 
Hardware and Software عنوان الموضوع: العتاد الصلب والبرمجيات‎ 


كلمات مفتاحية: 


Processing ãجئllعnll‎ «Storage oal «Computer الحاسوب‎ «Sofware العتاد الصلب ٥2۲س ل٣۳12« البرمجيات‎ 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل بشكل أساسي التعرف على مفهوم الحاسوب وأنواعه وأقسامه» وتمييز وحدات الإدخال والإخراج والمنافذ 
التى تتصل بها هذه الوحدات بالإضافة إلى التعرف على مفهوم وحدات التخزين وأهم أنواعهاء والتعرف على مفهوم 
البرنامج وأنواع البرمجيات وذكر أمثلة عنها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على أنواع وأقسام الحاسوب. 
AVA) Cilaags Sigal) juni .2‏ 
3. التعرف على وحدات الإدخال والإخراج. 
4. التعرف على مفهوم الكود البرمجي. 
5. التعرف على برمجيات النظام والبرمجيات التطبيقية. 
مخطط الفصل: 
Introduction ås 1-1‏ 
2-1 مفهوم الحاسوب -Computer Concept‏ 
3-1 أنواع الحواسب Types of computers‏ . 
4-1 العتاد الصلب Hardware‏ . 


5-1 البرمجيات ©:50/1107. 


1 -1 مقدمة 

مع الثورة التكنولوجية التى نشهدها حالياً وتطور الوسائل والأجهزة التقانية» أصبح من الضروري امتلاك 
مهارات مناسبة لاستخدام هذه التقنيات وخصوصاً الحواسبء, سواءً كنت طالباً (خصوصاً طلاب akill‏ 
الافتراضي المعتمد بشكل كامل على هذه الوسائل والتقانات)» أو موظفاً تتطلب طبيعة عملك إنجاز 
الأعمال باستخدام الحاسوب وبعض تطبيقاته الشهيرة. لذلك سنقوم بداية في هذا الفصل بالتعرف على 


مفهوم الحاسوب ومكوناته وبرمجياته الأساسية. 


Computer Concept مفهوم الحاسوب‎ 2-1 


الحاسوب هو جهاز إلكتروني رقمي يقوم باستقبال البيانات ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها أو إظهارها 
للمستخدم بصورة أخرى. يعالج الحاسوب البيانات 3148 (مجموعة من الحقائق الخام) ويحولها إلى معلومات 


0 (انتائج تفيد في تحقيق أغراض معينة). 





الشكل [1-1] عملية معالجة البيانات 


يتألف الحاسوب من مجموعة من العتاد الصلب 3/010/9/6// يتم التحكم فى أدائه بواسطة مجموعة من 
Software la. )3II‏ 


Software 





الشكل [2-1] العتاد الصلب والبرمجيات 


Types of computers —u\5=!\ ¢ 53) 3-1 
Personal Computer )2)( الحاسوب الشخصي‎ (1 


هو الحاسوب المنزلي أو المكتبي» وهو أرخص الحواسب ثمنا وأكثرها شيوعاً » وله عدة أنواع: 

o‏ الحاسوب المكتبي عم م65/40/: يستخدم في المكتب والمنزل» وبتمتع بميزات جيدة تناسب العمل 
المكتبي. 

ه الحاسوب ji Laptop pe Jya‏ بصغر daaa‏ ووزنه الخفيف وإمكانية حمله باليد 
واستخدامه بدون الحاجة إلى الكهرياء» حيث إنه يعمل على البطارية التي يتم شحنهاء وهو أعلى 
سعراً من الحاسوب المكتبي» وبتراوح وزنه تقريباً بين 1.5 و 4 كغ. 

o‏ الحاسوب اللوحي 60 736/64: عبارة عن جهاز حاسوب صغير يتميز بوجود شاشة تعمل باللمس 
eau .Touch Screen‏ للمستخدم القيام بمهام متعددة مثل: قراءة المستندات» وتصفح الودب» 
مشاهدة الفيديو» والتقاط الصورء واستخدام البريد الالكتروني وغيرها من المهام التي تقدمها 
التطبيقات المختلفة. 


Server (Saaidi) aAA الحاسوب‎ (2 


عبارة عن Ska‏ حاسوب له القدرة على تحمل ظروف التشغيل بإستمرار لفترات طويلة» ويخصص هذا 
dal Gp E ER tien yay al taal‏ ير ASM‏ حا إلى معد كير مسر 
وأنظمة تبريد عالية لأنه يعمل 24 ساعة يومياً. 






| 
= 


الشكل [3-1] الحاسوب الخادم 


Workstation (aed) Alexa حاسوب‎ (3 


يشبه الحاسوب المكتبي ولكن يمتلك مواصفات عالية لاستخدامه في مجالات تتطلب معالجة بيانات كبيرة 
الحجم وسُرعة كبيرة في الأداء وإظهار النتائج» وئُستخدّم عادةً في الشركات والمؤسسات الكبيرة وفي الأعمال 
الاحترافية كبرامج التصميم الهندسي وخرائط 6/5. 


Microcomputer jaaa) galal (4 


وهو الحاسوب الموجودة في العديد من الأجهزة الإلكترونية والكهريائية لأغراض خاصة فمثلاً توجد الحواسب 

المصغرة في الهواتف والسيارات وأجهزة الفيديو والطائرات وغيرهاء وسنذكر بعض أنواعه: 
ه الحاسوب القابل للارتداء :Wearable Computer‏ هو جھاز حاسوب صغير قابل للارتداء على 
الجسم» يسهل على مرتديه تأدية أعماله كونه لا يتطلب أن يكون محمولاً وأشهر أنواع هذه الحواسب 


هي الساعة الذكية -Smart watch‏ 





الشكل [4-1] الساعة الذكية 


ه الهاتف الذكي ©5806 5/73/4: هو جهاز محمول يعمل على أحد أنظمة التشغيل التي أشهرها 
AOS Android‏ وبتيح الهاتف الذكي إمكانية إجراء المكالمات الهاتفية وتصفح الإنترنت وتبادل 
البريد الإلكتروني ويكون مزوداً بنظام تحديد -Global Positioning System salle] algal‏ 


5 وكاميرا. 


« الكاميرا الرقمية 3176/2© /19/18: جهاز يمكن المستخدمين من التقاط الصور وتخزينها على 
الذاكرة الموجودة فيه بتنسيق رقمي» وبمكن بعدها نقل الصور إلى جهاز الحاسوب وطباعتها أو 
معالجتها والتعديل عليها باستخدام برامج معالجة الصور. 





الشكل [5-1] الكاميرا الرقمية 


سوف يتم استعراض مكونات الحاسوب: العتاد الصلب ©/3/01/2// والبرمجيات 5011//2/6. 


لوحة المفاتيح 


الفأرة 
المودم Windows‏ 


الماسح الضو ئي 


الميكروفون 
مكبر ات الصو ت 

الكاميرا الرقمية نادات 
وكاميرا الوب 


جهاز الإسقاط 
قارئ البار كود 





الشكل [6-1] مكونات الحاسوب 


10 


Hardware qal) العتاد‎ 4- 1 


يتكون الحاسوب من مجموعة من العتاد (الكهربائي والإلكتروني والميكانيكي) نطلق عليه اسم العتاد 
الصلب Hardware‏ . 


Input Devices وحدات الإدخال‎ 1-4-1 


هي الأجهزة التى تسمح للمستخدم بإدخال البيانات إلى الحاسوب لمعالجتهاء ومن أهم وحدات الإدخال: 
o‏ لوحة المفاتيح (60270[©»/: تتضمن مجموعة من المفاتيح يضغط عليها المستخدم ليُدخل البيانات 
أو التعليمات إلى الحاسوب. تتصل بالحاسوب إما عن طريق سلك خارجي أو بتقنية لاسلكية» أما 
الحواسب المحمولة فإنها تكون مضمنة فيه. 





الشكل [7-1] لوحة المفاتيح 
ه الفأرة ©1/005/: جهاز التأشير الأكثر استخداماًء تحتوي عادة على زرين أيمن وأيسر وزر أو كرة 


للزلق» وقد تكون موصولة بالحاسب عن طريق سلك أو تكون لا سلكية. 





الشكل [8-1] الفأرة 


9 الماسح الضوئي Optical Scanner‏ : جهاز إدخال مسطح حساس للضوء ميزته أنه يستطيع 
توفير الوقت والجهد حيث أنه يستطيع أخذ نسخة من ورقة مكتوية بخط اليد أو نسخة عن صورة 
يشا احير PAE AERE E Asus‏ 


11 





الشكل [9-1] الماسح الضوئي 


o‏ الميكروفون 116:08/06//: جهاز يتيح للمستخدم تسجيل الصوت وإدخاله إلى جهاز الحاسوب. 
ويمكن تحويل هذه الأصوات إلى نصوص بشكل مباشر عن طريق برامج معينة مسؤولة عن عملية 


التحويل. 





الشكل [10-1] الميكروفون 


٠‏ الكاميرا الرقمية ,3116© /019118 : جهاز zaw‏ للمستخدمين بالتقاط صور ثابتة أو مقاطع فيديو 


بصيغة رقمية تلائم الأجهزة والحواسب الرقمية» ويمكن نقل محتوياتها إلى الحاسوب سلكياً أو 


wel 





الشكل [11-1] الكاميرا الرقمية 
ه كاميرا الوبب 3177© /©1//6: كاميرا صغيرة تتصل مع جهاز الحاسوبء؛ تستخدم لبث الصور والفيديو 





الشكل [12-1] كاميرا الويب 
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o‏ قارئ الباركود :Barcode Reader‏ هو عبارة عن ماسح أو قارئ ضوئي يسلط شعاع 
من الليزر على الرمز هه٥٥‏ ثم يرتد هذا الشعاع من الأعمدة البيضاء فقطء حيث أن الأعمدة 
السوداء تمتص الضوء ولا تعكس الشعاع. يقوم كاشف الضوء الموجود في القارئ بتحليل الأشعة 
المنعكسة وثم يقوم بإرسال هذه البيانات إلى حاسوب يعمل على مطابقة هذه الشفرة مع الشفرات 
المخزنة لديه فيستخلص كافة المعلومات المرتبطة بهذه الشفرة مثل السعر والكمية والمنتج ... الخ. 





الشكل [13-1] قارئ الباركود 
Output Devices EY) =\4a5 2-4-1‏ 
هي الأجهزة التي تسمح للمستخدم بعرض المعلومات التي تمت معالجتها في الحاسب إما بشكل مرئي أو 
صوني أو gala‏ &( ومن aal‏ وحدات الإخراج: 
ه الشاشة /56766: تنقل المعلومات البصرية للمستخدم حيث تعرض النصوص والصور والفيديوء 


وتكون الشاشة فى الحاسوب المكتبى منفصلة؛ أما فى الحواسب المحمولة والأجهزة الذكية تكون 


الشاشة مدمجة بالجهاز » كما قد تكون حساسة للمس ويذلك تعتبر وحدة إدخال واخراج معاً. 


13 





الشكل [14-1] الشاشة 


:Modem adgall‏ 92 جهاز وسيط بين الحاسوب وخط الهاتف يقوم بتحوبل الإشارات التماثلية 
إلى رقمية وبالعكسء مما يسمح بتبادل البيانات الرقمية للحاسوب عبر خطوط الهاتف التماثلية. 
ويعتبر وحدة إدخال وإخراج معاً. 
ai ga jka Printer åt‏ من خلالها الطباعة على الورق أو غيره» ومن أهم خصائصها 
ه دقة الطباعة caua oli Resolution‏ عدد النقاط الحبرية التي تطبع بكل بوصة مريعة 
Per Inch (DPI)‏ 015(» فكلما ازداد عدد النقاط كلما زادت الجودة. 
o‏ القدرة اللونية /()/(26م8© :00/0 تقاس بعدد الألوان الظاهرة» إما أبيض وأسود أو ملونة. 
o‏ السرعة 50660 وتقاس بعدد الأوراق المطبوعة في الدقيقة -Pages per Minute (PPM)‏ 
o‏ الذاكرة Memory‏ تقاس بعدد طلبات الطباعة والملفات التي يمكن للطابعة أن تستلمها في 
نفس الوقت وترتبها بالدور تمهيداً لطباعتها. 
elgi‏ الطابعات: 


Z 


Dot Matrix Printer haal äasdhil 7‏ تصدر ضجيجا أثناء عملهاء تستخدم أسنان 
صغيرة تقوم بالضغط على شريط الحبر لطباعة النصوص والرسوم على الورق. 

:/nkjet printer yal iul iehl) v‏ تقوم ببخ الحبر بسرعة عالية على سطح الورقة 
ولا تصدر ضجيج. 

”7 الطابعة_الليزرية /1116/م /1-356_: سريعة وتعطي صور ذات جودة dale‏ وتستخدم 
شعاع الليزر للطباعة. 

7 الطابعة_متعددة_المهام_/1//41/111011017_0/1116/: تضم ( الطابعة والماسح الضوئي 
وا الور والفاكين | بهار واد 
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TYPES OF PRINTER 


Inkjet Printer 





Laser printer 
الشكل [15-1] أنواع الطابعات‎ 
مكبرات الصوت والسماعات 0/65/م308»©/ 6 63/6/5م5: وهي وحدات الإخراج المسؤولة عن‎ o 





الشكل [16-1] السماعات ومكبرات الصوت 


ga Projector hayi je> o‏ جهاز يستخدم للعرض البصري للصور (أو الصور المتحركة) 


E ہکا‎ 
ACIDS “> 55 
3 
fo 


ae Huet س‎ a a 


a 





الشكل [17-1] جهاز الإسقاط 


15 


System Unit aliail\ وحدة‎ 3-4-1 


تتضمن وحدة النظام الأجزاء التالية: (اللوحة الأم» المعالج» الذاكرة» منافذ الإدخال والإخراج) والتي تكون 


موجودة صمن علبة بلاستيكية أو معدنية (صندوق) تسمى بصندوق النظام أو Case‏ : 





الشكل [18-1] وحدة النظام 
1. اللوحة ام Mother Board‏ 


يطاقة الصورت» يطافة الشركة وعيرها: 


RN 
mi ١ 





E 


الشكل [19-1] اللوحة الأم 





Processor gzl .2‏ 
يطلق عليه اسم a219 «Central Processing Unit (CPU) 4K yall datlecll Stay‏ المعالج العقل 
المذين للحاسوبه فهو الستؤول: عن 4S Ave‏ العمليات: الخاصة #المعالحة سواء: كانت: عمليات 
حسابية أم منطقية » ويرتبط بالذاكرة uta Gus Memory‏ منها البيانات والتعليمات الخاصة 
بالمعالجة» وتعتمد سرعة تنفيذ الأوامر والتعليمات في الحاسوب على سرعة المعالج. يوجد شركتان 

تتنافسان بشكل أساسي على إصدار المعالجات هما: „AMD; Intel‏ 
ومن الجدير بالذكر أن وحدة المعالجة المركزية ليست الجهاز الوحيد الذي يقوم بالمعالجة حيث 


تحتوي بعض البطاقات الأخرى كبطاقة الشاشة على معالج يعمل على معالجة الصور وهذا يخفف 
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العبء عن وحدة المعالجة المركزية وبالتالى يحسن الأداء. 
تلعب وحدة المعالجة المركزبة ٥۶۷‏ دوراً كبيراً في أداء الحاسوب وسائر الأجهزة الرقمية» تقاس 
سرعة وحدة المعالجة المركزية بواسطة الميغاهرتز 11/2 أو الجيجا هرتز 6//2©» حيث إن الميغاهرتز 


الواحد يساوي مليون دورة في الثانية الواحدة. 





الشكل [20-1] المعالج 


يتألف المعالج من ثلاثة أقسام رئيسية هى: 
4. وحدة التحكم le dhai Control Unit (CU)‏ توجيه البيانات ضمن وحدة المعالجة 
المركزية وتسيير البيانات من وإلى الأجهزة الأخرى وتتحكم أيضاً بوحدة الحساب والمنطق 





الشكل [21-1] وحدة التحكم 
8. وحدة الحساب والمنطق oguall cjall :Arithmetic and Logic Unit‏ عن القيام 
بالعمليات الحسابية (كالجمع والطرح والضرب والقسمة)» وعمليات المقارنة (أكبر» أصغرء 


يساوي...). 





الشكل [22-1] وحدة الحساب والمنطق 
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©. المسجلات 609/5465 : تحوي المعالجات على مساحات تخزينية صغيرة سريعة تسمى 
المسجلات للاحتفاظ بالبيانات والتعليمات بشكل مؤقت أو تخزين عناوينها ريثما تتعامل 


ie etal eth Sty eee 











a Uh h mh x 
4 7 ] 3 ] 
1 j Vma 
1 1 labtop 
جج ج‎ 
+ 3 ا ا ر س‎ e د‎ 
+ TT? م‎ <n 
Eh 1 ا‎ il ل الا لارام‎ 
IO | UU UU UUU UI 
at gi" pin 
۰ Y Y 
. + 
+ 0 
وه هموس‎ K- 1 + 1 + 1 
ج4‎ ++£ ik PET 1 | 
تاباجح کے‎ E 
فلم لما ا ب وك‎ 
يلى انا‎ 9 4 L U LL p 
9 TOO TÎ OY OOYY O Y OG 
مار لمم‎ U H H ue 





الشكل [23-1] المسجلات 


يحدد عرض المسجل عدد البتات التي يستطيع أن يتعامل معها المعالج دفعة واحدة» يكون عرض المسجلات 
إما 64 أو 32 بت. 
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ملاحظة: يعتمد المعالج على قطعة من الكريستال الكوارتز تسمى ساعة المعالج cille CPU Clock‏ عند 
تعرضها لإشارة كهريائية تتذبذدب جزيئاتها ملايين المرات بتواتر زمني ثابت يقاس بواحدة الميغا هيرتز 
«Mega Hertz‏ تتحكم ساعة المعالج بتوقيت جميع عمليات الحوسبة. 

ملاحظة: يبين الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 


——> Output 





Communication 





Secondary storage 


الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 
3. الذاكرة 16111017[ 


الذاكرة هي شرائح إلكترونية تتصل باللوحة الأم أو تكون leja‏ منها. تخزن الذواكر نظام التشغيل 
وبرمجيات النظام اللازمة لعمل الحاسوب وبرمجيات التطبيقات أثناء عمل المستخدم عليها ويتم 
تخزين البيانات اللازمة لعمل تلك البرمجيات ونتائج معالجة البيانات ريثما يتم إظهارها على جهاز 
الإظهار أو تخزينها في وسائط التخزين. 

سعة وسرعة الذاكرة: يقاس حجم الذاكرة بمضاعفات البايت مير وهي السعة اللازمة لتخزين 
محرف واحدء تتألف البايت من 8 بت 8/7 والتي هي أصغر وحدة لقياس سعة تخزين البيانات 
st‏ الحاسوب وتمثل فقط أحد الرقمين 0 أو 1. 


تقاس سرعة الذاكرة بالوقت الذي يلزم للمعالج أن يقرأ تعليمة أو بيانات من الذاكرة» حيث تؤثر 
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بشكل مباشر على سرعة معالجة الحاسوب» وتتميز الذواكر بأن سرعة الوصول إليها أسرع بكثير 

من سرعة الوصول إلى القرص الصلب. 

تقاس سرعة الوصول بالنانو ثانية 5660/0/5 9/70// ( كل ثانية > ألف مليون نانو ثانية). 

أنواع الذواكر: 

۸. ذاکرة الوصول العشوائي Random Access Memory (RAM)‏ وهي الذاكرة المتطايرة 
(المؤقتة) والتي يزول محتواها بانقطاع التيار الكهربائي» وتتألف من رقاقات ذاكرة يمكن للمعالج 
القراءة منها والكتابة عليها وتستقبل هذه الذاكرة البيانات من وحدات الإدخال. 
عند تشغيل الحاسوب يتم تحميل أجزاء من نظام التشغيل إليهاء وبتم تحميل أي تطبيق يطلبه 
المستخدم مع البيانات اللازمة لتشغيل واستخدام هذا التطبيق إليها وذلك بهدف زبادة السرعة 
والأداء بدلاً من تحميله من القرص الصلبء كما تستقبل هذه الذاكرة البيانات والبرامج من 
وحدات الإدخال وتقوم باستقبال النتائج من وحدة الحساب والمنطق وتخزنها مؤقتاً لهذا تعتبر 
ذاكرة كتابة وقراءة „lea‏ 
وتجدر الإشارة إلى أن حجم 5/7 محدود وبالتالي في حال قيام المستخدم بتشغيل العديد من 
البرمجيات وتركها تعمل ستمتلئ 65/7 مما سيؤدي إلى جمود الحاسوب Millay «Frees‏ كلما 
ol:‏ حجم 72/7 كلما استطاع المستخدم أن يشغل برمجيات أكثر بنفس الوقت وبالتالي تزداد 


سرعة وأداء الحاسوب. 





الشكل [25-1] ذاكرة الوصول العشوائي 710114 


6. ذاكرة القراءة فقط (/901]) /ز,16770// برام,0© 8620 : تُخزن البيانات والمعلومات فيها بشكل 
دائم (لا يضيع المحتوى بانقطاع التيار الكهريائي)» ولا يمكن تعديل البيانات الموجودة عليها 
من قبل المستخدم العادي لذلك سميت بذاكرة القراءة فقط. وتحوي على النظام الأساسي اللازم 
لتشغيل الحاسوب وضمان عمله. 
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الشكل [26-1] ذاكرة القراءة 438 ROM‏ 


4. منافذ الإدخل Input/Output Ports gA Yl‏ 
هي بوابات موصولة باللوحة الأم ويستطيع المستخدم من خلالها توصيل وحدات الإدخال ووحدات 
الإخراج بجهاز الحاسوبء يوجد أنواع عديدة من المنافذ نذكر أهمها: 

٠‏ المنفذ المتسلسل الشامل (058)) jäe :Universal Serial Bus‏ هذا المنفذ الأسرع في إرسال 
البيانات واستقبالها وتخزينها ويستخدم عادة لربط الطابعة والكاميرا الرقمية ولوحة المفاتيح والفارة 
والماسح الضوئي وكل الوحدات الطرفية (أجهزة الإدخال والإخراج) الحديثة بالحاسوب دون الحاجة 
إلى إعادة تشغيل الحاسوب حيث يدعم هذا المأخذ ميزة التشغيل المباشر عند الوصل. 





الشكل [27-1] المنفذ التسلسلي الشامل USB‏ 


‘High-Definition Multimedia Interface(HDMI) z gag المنفذ متعدد الوسائط عالي‎ o 
منفذ يقترن بالبطاقة الرسومية» وتتمثل وظيفته بإيصال الصوت والصورة بسرعة ووضوح عالييّن»‎ 
. ودستخدم غالباً في العروض السينمائية لمشاهدتها بدقة ونقاء‎ 


adhd 


HDMI (Full Size) 
HDMI z yas الشكل [28-1] المنفذ متعدد الوسائط عالي‎ 
£1 





HDMI Mini 


Storage Devices jAi Slaag 4-4-1‏ 
سيتم استعراض أشهر وحدات التخزين: 
1. القرص الصلب ع1(15 11010: 


تُطلق تسمية الأقراص الصلبة على وحدة التخزين الرئيسية للبيانات وأكبرها Leas‏ في جهاز الحاسوب. 
حيث تستخدم لتخزين كل من الملفات وأنظمة التشغيل والبرامج الموجودة على الجهاز بطريقة رقمية. 





الشكل [29-1] القرص Hard disk (heal)‏ 
2. بطاقات الذاکر 5 :Memory Cards‏ 
هي ذاكرة من نوع صلب تتميز بأنها لاتحتوي على قطع متحركة على عكس القرص الصلب مما يوفر 


الذكية وفي الكاميرات والعديد من الأجهزة الأخرى. 






32.0mm 


21.5mm 





15.0mm 
5 








NTO7Y8M27D WPDOTYBJAF 30 
اللا ال ار‎ ETE RTO 
کے‎ i 
24.0mm 20.0mm 1 1.0m m 


Memory Cards 3 )S\A) الشكل [30-1[ بطاقات‎ 
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3. الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي اlشJal :USB Flash Memory‏ 

هي ذاكرة قابلة للريط بالمنفذ التسلسلي الشامل للحاسوبء ولها عدة أشكال (قلادة» حمالة مفاتيح. 
سوار.....)» تتميز بأنها صغيرة الحجم وسهلة الحمل وسعتها التخزينية عالية ويمكن مسح البيانات 
والكتابة عليها أكثر من مرة. 





الشكل [31-1] الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي الشامل 


4. الأقراص الضوئية 1765 ©1715 Optical‏ 
تتطلب هذه الأقراص سواقة خاصة لكل نوع منهاء وعادة تستطيع السواقة الأحدث تشغيل باقي 
الأنواع الأقدم» وتقسم بحسب النوع ومساحة التخزين إلى: 
4. القرص المدمج أو :Compact Disc (CD) hya)‏ سعة تخزينه صغيرة 650 
ميغابايت. 
.D‏ القرص الرقمي المتعدد الاستخدامات (0۷20) ءء2i dal 4h35 åa :Digital Versatile‏ 
7 غيغا بايت. 
6. أقراص الليزر الأزرق (80) 56( بره5-ل/8: تستطيع تخزين 128 غيغا بايت» وتستطيع 
ba‏ الأفلام والأصوات Jas idle iu‏ 
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وتقسم بحسب إمكانية التخزين لأكثر من مرة الى: 
a‏ قابل للقراءة فقط (تسجل عليه المعلومات مرة واحدة ثم يصبح للقراءة فقط). 
6. قابل للكتابة دون الحذف ( تسجل عليه المعلومات وفي حال تبقى مساحة تخزينية 
فارغة يمكن تسجيل المزيد عليه). 
6. قابل للحذف وإعادة الكتابة. 


ÊÊ € 2 
a 22 Blu-ray O/6e Oo 


الشكل [32-1] أنواع الأقراص الضوئية 
5. التخزين السحابي :Cloud Storage‏ 





هو خدمة على الانترنت تزود المستخدمين بمساحات تخزينية يتم الوصول إليها عن طريق الاتصال 
بالانترنت وتتميز بأن المستخدم لا يشتري وحدة تخزين وإنما يستخدم العتاد ووحدات التخزين التابعة 
للشركة التي تقدم هذه الخدمة. تمنح بعض الشركات مساحة صغيرة بشكل مجاني وتقدم اشتراكات 
بأجور معينة تبعاً لسعة التخزين التي يريدها المستخدم. 


Cloud storage for free 


6 * pa @ <x & 





15GB 5G 50GB 10GB 
10GB 10GB 15GB GB 10GB 


الشكل [33-1] أمثلة عن مواقع تخزين سحابي بسعات تخزين مجانية 
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Software البرمجيات‎ 5- 1 


البرمجيات هي مجموعة من التعليمات والتوجيهات التي يحتاجها الحاسوب لأداء مهامه» وهو اصطلاح 
يطلق على جميع البرامج اللازمة لتشغيل الحاسوب ولتنظيم عمل وحداته المختلفة. وتعد البرمجيات loja‏ 
مهمأ في نظام الحاسوب لأن عتاد الحاسوب الصلب لايستطيع العمل بشكل منتظم متكامل دون برامج. 
وتجدر الإشارة إلى أن البرمجيات يمكن تنصيبها وتثبيتها باستخدام إحدى وسائط التخزين مثل الأقراص 
المدمجة أو الأقراص الرقمية أو ذاكرة الفلاش ويمكن تنصيبها وتثبيتها عبر الانترنت. 


1-5-1 مفهوم البرنامج الحاسوبي 
يتألف من سلسة من التعليمات المترابطة المنظمة لتحقيق هدف معين» تطلب التعليمات البرمجية من 
الحاسوب تنفيذ مجموعة من المهام وتُخبره بكيفية تنفيذها. 


يكتب المبرمج سطور التعليمات الخاصة بالبرنامج الكود البرمجي Code‏ بعدها يُنفذ المبرمج واجهة بيائية 


للبرنامج حتى يستطيع المستخدم النهائي التعامل معه واستخدامه بسهولة. 


int A,B; 
A=int.Parse(textBox1. lext): 
B=int.Parse(textBox?. Text): 


معن اكلا 





while (Al=B) 
i 
if (A>B) 
A=A-B; 
4 
else 
B=B-A: 
i 





textBox3.Text=A.ToStrinal ); 


الشكل [34-1] مثال عن برنامج حاسوبي 
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]5 ينات 


1. برمجيات أنظمة :Operating System Software cfitil/‏ 
هي مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في العتاد الصلب للحاسوب وتنظم علاقة المستخدم 
مع الحاسوب لأنها تمثل الوسيط بين البرامج التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم وبين الأجهزة 
والعتاد المكون للحاسوب» وهي مسؤولة بشكل أساسي عن تشغيل الحاسوب وتجهيزه للعمل وجدولة 
المهام وإدارتها وإدارة التخزين وادارة الملفات والإشراف والمراقبة لكامل النظام» ويوجد عدة أنواع 

لأنظمة التشغيل أهمها: 

aail oàs aig Disk Operating Systems (DOS) oga alii o‏ على كتابة الأوامر 
من خلال لوحة المفاتيح وذلك لعدم وجود الفأرة» ولهذا فأنه يتطلب من المستخدم خبرة 
عالية في مجال الحاسوب ومعرفة كيفية استخدام الأوامر والتعليمات باستخدام لوحة 
المفاتيح. 

٠‏ نظام التشغيل وبندوز 5 : هو أحد aal‏ المنتجات البرمجية لشركة ميكروسوفت 
والذي بدأ عام 1985 كواجهة رسومية بديلة عن كتابة أوامر نظام التشغيل دوس „Dos‏ 
ومن أهم ميزات نظام وبندوز: 

1. إمكانية استخدام وتشغيل آكثر من تطبيق في وقت واحد .(Multitasking)‏ 

2. استخدام القوائم والأشرطة والنوافذ والرسومات وهذا ما يطلق عليه تسمية (واجهة 
المستخدم lنرڊngية .(GUl-Graphical User Interface‏ 

3. استخدام الفأرة في التعامل مع النوافذ. 

o‏ أنظمة تشغيل أخرى Jia‏ : ا 05 ,©1146 ,لالالا/]: تستخدم هذه الأنظمة واجهات 
المستخدم الرسومية GUI‏ وتتيح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرةء 


وتسمح بتعدد المستخدمين. 


26 


‘Application Software 4é:bil/ Ga. pl! 2‏ 
هي البرامج التي تقوم بتوظيف إمكانات الحاسوب لتنفيذ المهام التي يحتاجها المستخدم» وهي مصممة 
من أجل مهام محددة كبرنامج معالجة النصوص وبرنامج العروض التقديمية وبرنامج الجداول الحسابية. 
من الممكن أن يتم جمع عدة برمجيات تطبيقية Lee‏ في حزمة واحدة ويشار إليها باسم (مجموعة 

Jia (Package‏ مجموعة برامج 07706 وهي تعتبر من البرامج المكتبية. 
أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 


e‏ معالجة النصوص Word processing‏ : تستخدم لإنشاء وتحرير المستندات كالرسائل والتقارير والكتب 
وتوفر مزايا وإمكانات عديدة للتنسيق» من أشهرها: '/0/0/ا/ا-5///. 

Spreadsheets ång PAYI Jaaa o‏ تستخدم لإيجاد حلول للمسائل الإحصائية والرياضية كإعداد 
الميزانية والرواتب والفواتير وغيرها من العمليات المالية» ومن أشهرها: MS-Excel‏ . 

©» قواعد البيانات 74180458 : تستخدم لتخزين البيانات بشكل مجموعة من الجداول المترابطة بهدف سهولة 
الاستعلام واستخلاص المعلومات المطلوية بسهولة وسرعة:؛ واشهرها: 5-400655///. 

© العروض التقديمية 656/7121/0/5/: تستخدم لعرض معلومات أمام جمهور بشكل شرائح عرض «Slides‏ 
.MS-PowerPoint :\a ygi\‏ 

٠‏ البريد الالكتروني //13// 2/60/0171 : تتيح للمستخدم تحرير الرسائل الإلكترونية وإرسالها لمستخدم أو أكثر 
وقراءة البريد الوارد وإدراج مرفق نصي أو صوتي أو فيديوء وأشهرها: 5-01/1/001///. 

© التصميم _المدعم عبر_الحاسوب 0685/9/1 3/0260 /00/7100016) : تتيح للمستخدم الرسم والتصميم الهندسي 
الإلكتروني» أشهرها: 41/100410 .3D Max,‏ 

paiia] ii i: Publishing yl 9‏ تنظيم النصوص والبيانات المختلفة وتنسيقها ومعالجتها كما في الصحف 
والمجلات» أشهرها: Microsoft Publisher‏ . 

Internet Explorer, Google :\a ygiilg «au3)) تصفح الوب و”أsسه٥/8 ۷66: تتيح للمستخدم تصفح‎ ٠ 
. Chrome, Mozilla Firefox 

Entertainment Applications aå Sauli e‏ : بهدف الترفيه والتسلية» وبمكن مشاركة اللعب بين 


أكثر من لاعب حول العالم عند الاتصال بشبكة الانترنت» World of Warcraft, Dota 2 :\ayga\‏ . 
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True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


WA 
Sa E 


السؤال 
1 يتم ريط مكونات النظام بما يسمى اللوحة الأم. 
2 برنامج معالج النصوص مثال عن نظام تشغيل. 
3 الدوس 205 تطبيق برمجي. 
4 لوحة المفاتيح جهاز إدخال. 
5 من أنواع الحواسيب: حاسوب محطة العمل. 
2 أسئلة خيارات متعددةö Multiple Choices‏ 
1 - أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 
(i‏ معالجة النصوص Word processing‏ ب) الجداول الالكترونية Spreadsheets‏ 


ج) قواعد البيانات Database‏ د) جميع ما سبق 


‘LINUX, MAC, OS X : Cis أنظمة التشغيل‎ -2 


2( لاشيء مما سبق . 


3- تعتبر من منافذ الإدخال والإخراج: 
أ) المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح 
ب) المنفذ المتسلسل الشامل 58/) 


3 أسئلة / قضايا للمناقشة 


السؤال )7( عدد أنواع الحاسوب. 
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الفصل الثاني 
الشبكات 
Networks‏ 


عنوان الموضوع: الشبكات Networks‏ 


كلمات مفتاحية: 


. 177 [1 واي فاي‎ «Router الموجّه‎ < Extranet hias) Intranet Sh) Enternet 0Y) Networks Aidi 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل بعض المفاهيم التأسيسية فى الشبكات» حيث يبدأ الفصل بتعريف الشبكة وما هي أنواعها حسب عدة 
تصنيفات» ثم يتم الحديث عن شبكة الإنترنت ومتطلبات الاتصال فيها ومن ثم يتم استعراض تقنيات الاتصال بالإنترنت» 


وأخيراً يتم التطرق لبعض المفاهيم المهمة المتعلقة بالشبكات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التمكن من مفهوم الشبكات. 
2. تذكر أنواع الشبكات. 
3. التعرف على شبكة الإنترنت وتقنيات الاتصال بالإنترنت. 
4. التمييز بين شبكتي الإنترانت والإكسترانت. 
5. التعرف على بعض المفاهيم كالموجّه والواي فاي. 


مخطط الفصل: 
Introduction ås 1-2‏ 
2-2 15 llشبكة .Definition of Network‏ 
3-2 أنواع اlشبكlٽت .Networks Types‏ 
4-2 شبكة nternet a)‏ 


5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بllڊكlٽ .Networks Concepts‏ 
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1-2 مقدمة 
تطور مفهوم الشبكات بسبب انتشار استخدام الحاسوب وتقانة المعلومات» وظهرت الحاجة لريط الأجهزة 
المختلفة حتى يستطيع المستخدمون تحقيق أقصى اسنفادة ممكنة من الحواسب والأجهزة الطرفية مما أدى 


إلى ظهور الشبكات بجميع أنواعها التي سيتم استعراضها في هذا الفصل. 
2-2 تعربف الشبكة 


جهازين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها القدرة على نقل البيانات والمعلومات» وتمكن 
الشبكة المستخدمين من تبادل الملفات والبيانات بالإضافة إلى التشارك فى البرمجيات والموارد والعتاد» مثل 


الطابعات. 





الشكل [1-2] مثال توضيحي للشبكة 


3-2 أنواع الشبكات 
1-3-2 أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 


تصنف إلى الشبكة LAN iadli‏ وشبكة المنطقة (الإقليمية) /ا////» الشبكة الواسعة ////. 


1. الشبكة المحلية ag (LAN Local Area Network‏ الشبكة التي تصل عدد من الحواسب 


والأجهزة داخل منطقة جغرافية صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة» المكتب» المنزل). 
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2. الشبكة المناطقية (الإقليمية) a MAN Metropolitan Area Network‏ الشبكة التي تصل 
مجموعة من الشبعات المحلية LAN‏ داخل مساحة جغرافية كبيرة كالمدن والبلدات. 
3. الشبكة الواسعة :WAN Wd Area Network‏ هي شبكة تغطي منطقة جغرافية واسعة كالدول 


والقارات» مثل شبكة الإنترنت وشبكات الموبايل 4G‏ ,36. 








Wide Area Network 


الشكل [2-2] أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 
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2-3-2 أنواع الشبكات حسب وسائل الربط 


1. الشبكة السلكية 7/60//ا: حيث تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال خطوط اتصال سلكية 
مثل: 
. الكبل المحوري Coaxial Cable‏ : يتكون من محور من النحاس الصلب محاط بمادة 
عازلة ثم ضفائر معدنية للحماية ثم غطاء خارجي مصنوع من المطاط أو البلاستيك» مثل 
كبل التلفزيون (الهوائي). 
-b‏ الكبل المزدوج المجدول ©/1ه© s Twisted Pair‏ يتكون من أريع توصيلات ثنائية مجدولة 
من الأسلاك التحاسية الرفيعة. 

s Fiber Optics Cable 42a!) aN! das .c‏ الليف البصري عبارة عن اسطوانه 
رقيقة مصنوعة من الزجاج النقي» تغطى بطبقة مقواة وتكون أيضاً محمية بغطاء خارجي 
من البلاستيك» يتم جمع العديد من هذه الألياف في حزم داخل الكبلات البصرية» وتعتبر 

من أسرع أنواع الأسلاك للنقل وبتم إرسال البيانات فيها بشكل ومضات ليزربة. 


Tw isted- Pa i r Twisted-Pair 


Outer jacket 





زرح 


RJ-45 
Connector Color-Coded Plastic Insulation 


Coaxial 


i, 11 


BNC 
Connector Plastic Insulation 


Outer jacket Braided Copper Shielding 


Copper Conductor 





Fiber Optics 





Outer jacket Kevlar Reinforcing Material 
MM — Glass and Fiber Cladding 
SC Plastic Shield 
Connector 


الشكل [3-2] أنواع كابلات الشبكة السلكية 
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obs asin Wireless ALa Asa) .2‏ الاتصال اللاسلكي بين الأجهزة» نذكر منها: 


Wireless 


Boer BS 


ETHERNET BACKBONE 


الشكل [4-2] الشبكة اللاسلكية 






5 








.a‏ نظام الأقمار الصناعية 5/5467 5346/146: نظام يضم أقمار صناعية موضوعة على مدار 
حول الأرض وبتم استخدامها كمحطات تبديل لنقل البيانات بسرعة عالية جداً من محطة أرضية 
إلى محطة أرضية أخرى» وتعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الصناعية الأسرع حول 


Geostationary satellite ٠. العالم‎ 





Serer لبي‎ Sooper لس‎ 






Service provider's 
satellite hub 





Subscriber's 
Subscriber's home or VSAT dish 


High capacity link office network 


to Internet 


الشكل [5-2] نظام الأقمار الصناعية 
6. نظام البث الخلوي 5[5146/7 /13ل66//0: نظام تقسم فيه المدينة إلى خلايا (مريعات) يوضع في 
كل منها جهاز بث واستقبال لاسلكي يخدم هذه الخلية وينقل الإشارة من المتصل للمستقبل. 
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3-3-2 أنواع الشبكات حسب العلاقة بين الأجهزة (بنية الشبكة) 


أي حسب طريقة وصل الحواسب والتجهيزات في الشبكة وتقسم إلى نوعين: 
1. شبكة الند للند Peer to Peer‏ 

المقصود بشبكات الند للند أن الحواسب في هذه الشبكة لها حقوق متساوية ويكون عددها قليل لا 
يتجاوز العشرة أجهزة» يستطيع أعضاء مجموعة العمل رؤية البيانات والموارد المخزنة على أي 
من الأجهزة المتصلة بالشبكة والإستفادة منها والتشارك فيهاء و تعتبر شبكات الند للند مناسبة 
لاحتياجات الشبكات الصغيرة والتي ينجز أفرادها مهام متشابهة» وتعتبر تكلفتها قليلة» إذا يستطيع 
كل حاسب تأدية وظائف الزيون و المخدم في نفس الوقت ويالتالي فإن كل جهاز على الشبكة 
يستطيع تزويد غيره بالمعلومات و في نفس الوقت يطلب المعلومات من غيره من الأجهزة 
المتصلة بالشبكة. نشاهد هذا النوع من الشبكات في مراكز التدريب على استخدام الحاسوب. 


Gates-1 Gates-2 
Workstation 









Peer-to-Peer 
Network 


Printer 






SS 
Shared 
Scanner 


Staff-1 
Workstation Workstation 


الشكل [6-2] شبكة الند للند 
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:Client Server Architecture Jaari adiña åSui .2‏ 
وهي شبكة تحتوي على مجموعة من أجهزة الحاسوب تسمى Client (al)‏ متصلة جميعها 
مع جهاز حاسوب يسمى ( الخادم) ASÍ i Server‏ ويعتبر جهاز الخادم مزود للمعلومات وباقي 
الأجهزة مستخدمة للمعلومات حيث يعتبر الخادم هو المركز الرئيسي لموارد الشبكة و تطلب أجهزة 
العملاء من الخادم البرامج وغيرها ويتم مشاركة الملفات والمعلومات في الشبكة من خلال الخادم. 


تستخدم هذه البنية في المؤسسات الكبيرة ويحتاج جهاز الخادم إلى إدارة من شخص متخصص. 


Client 


cy Database 






server 





Scanner 


الشكل [7-2] شبكة مخدم - عميل 


36 


Internet SAYI Så 4-2 


شبكة حاسوبية كبيرة تتكون من شبكات أصغر بحيث يمكن لأي شخص متصل بها أن يتجول فيها ويحصل 
ae‏ جميع المعلومات فى هذه الشبكة إذا سمح له يذلك وتستخدم خطوط الهاتف والاقمار الصناعية وغيرها 


ala gleall Saba, الأفراد.والمؤسسات» للتواصل-‎ 


1-4-2 متطلبات الاتصال بالإنترنت 


يتطلب الاتصال بالإنترنت وجود بعض المتطلبات والتجهيزات والتي قد لا تكون ضرورية في بعض أنواع 
الاتصال وهي ٠‏ 


اشتراك مع مزود :/SP (Internet Service Providers) HŽ dass‏ یمکن للمستخدمین 
الدخول إلى شبكة الإنترنت من خلال الإشتراك مع أي شركة توفر خدمة الانترنت» حيث تتولى 
هذه الشركات عملية ربط المستخدمين مع شبكة الإنترنت» وعند الإشتراك مع أحد هذه الشركات 


يتم إعطاء المستخدم إسماً خاصاً به وكلمة مرور يتم استخدامها للدخول إلى شبكة الإنترنت. 


. جهاز حاسوب أو أي jie‏ يستطيع الاتصال بالإنترنت Computer or and Other‏ 


Devices 


jig 99 : Modem aig .‏ يستخدم لتحويل البيانات الرقمية في الحواسيب إلى إشارات رقمية 


وبالعكس» حيث تمثل البيانات داخل الحاسوب بشكل رقمى كسلسلة من البيتات /8 فى كل 
منها أحد رقمي النظام الثنائي 0 أو 1. في حين أن البيانات في خط الهاتف hs‏ بشكل 
مختلف كموجات ( اهتزازات) تسمى إشارات أو بيانات تماثلية. 

لذلك لا يمكن استخدام خط الهاتف بشكل مباشر في نقل البيانات الرقمية ونحتاج لجهاز 
ليقوم بتحودل هذه البيانات الرقمية إلى إشارات تماثلية صالحة للارسال عبر خط الهاتفء هذا 


„Modem aasal jka الجهاز هو‎ 
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.1 





الشكل [8-2] الإشارة الرقمية والإشارة التمائلية 


4 متصفح إنترنت: هو عبارة عن برنامج يتيح تصفح المواقع والبحث فيها على شبكة الانترنت 
وهنالك العديد من هذه المتصفحات -Internet Explorer -Fire Fox- Google Chrome :\gie‏ 


2-4-2 تقنيات الاتصال بالإنترنت 


هناك طرق عذيدة يمكن. نواسطتها الاتضال بالانترنت منها: 


1. الاتصال الهاتفي ملا //01: هو اتصال مؤقت يتم عن طريق استخدام خط الهاتف وجهاز 
المودم» تكلفته معادلة لتكلفة المكالمة الهاتفية وسرعة الاتصال فيه منخفضة» وتعتبر هذه 


الطريقة قديمة وغير مستخدمة حاليا. 







Phone Line 


Computer 





Internet Sarvice Provider (ISP) 


الشكل [9-2] تقنية الاتصال الهاتفي Dial up‏ 

‘ISDN (Integrated Services Digital Network) الشبكات الرقمية للخدمة المتكاملة‎ .2 

توفر هذه الشبكة سرعة وكفاءة أكبر من شبكات الهاتف وأجهزة المودم» تستطيع هذه الشبكة 
نقل الصوت والصور والفيديو والبيانات فى وقت واحد على نفس الأسلاك. 
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الشكل [10-2] تقنية الاتصال ISDN‏ 


3. خط المشترك الرقمي غير ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Link) Jslaial)‏ : طريقة 
اتصال تقوم بنقل البيانات من خلال خطوط الهاتف النحاسية بشكل أسرع من «Dialup Adsyla‏ وذلك 
بالاستفادة من الترددات غير المستخدمة في المكالمات الهاتفية» ومن الأجهزة المستخدمة في تقنية 
ال 4651 المرشح أو المقسم الذي يسمح لخط هاتفي واحد باستخدام خدمة ال 4/51 والمكالمات 
الهاتفية في نفس الوقت» حيث يقوم بفصل خط الهاتف إلى مجالين من الذبذبات واحد منها للصوت 
والآخر للمعلومات ولهذا يمكن استخدام الهاتف وتصفح الانترنت في آن واحد ويكون الاتصال متاحاً 
4 ساعة يومياً عند الاشتراك بهذه الخدمة» ولكن سرعة التنزيل من SÍ (download) Cae)‏ 
من سرعة التحميل من الحاسوب إلى الإنترنت (06/030)» ولهذا سمي بالخط غير المتمائل. 

4. الاتصال عبر الألياف البصربة ,166 /هع4م0: هي تقنية نقل البيانات والمعلومات داخل أسلاك 





ADSL Quai) 4385 [11-2] Joa 
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زجاجية بسرعات عالية جدأء حيث تسمح بتدفق كمية لا نهائية وغير محدودة من البيانات 
والمعلومات» ويمكن من خلال هذه النوع من الاتصال تحميل الأفلام والألعاب والبرامج الكبيرة 
بالإضافة إلى رفع الملفات الضخمة في ثواني قليلة وتسمح باللعب Online‏ بدون إنقطاع» وتسمح 
بمشاهدة التلفاز عبر الإنترنت من خلال IPTV‏ 


Cable or fiber Internet 


forall, 















WW Bes 
a 
Ethernet cable n | 
to LAN4/WAN re 
port next to al} 
DSL port pa 






` Modem router 
Cable or fiber modem 


Power adapter 


الشكل [12-2] تقنية الاتصال Optical Fiber‏ 

5. الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث والرابع والخامس :3G, 4G, 5G‏ 
وهي تقنية اتصال لاسلكية تؤمن للمستخدمين وسيلة للإتصال بشبكة الإنترنت باستخدام الأجهزة 
SIM Card al iay re Mobile Devices ikii‏ وتتفوّق على ما سبقها من 
التقنيات اللاسلكيّة كونها تتمتع بشرعة عالية في نقل البيانات كما أتها تضمَن بقاء الاتصال 
فعالاً حتّى عند التجوال والتنقّل وغير ذلك من المزاياء وتُعدَ تقنية الجيل الرابع 46 التقنية 
الأحدَث من تقنية الجيل الثالث 36 وهي أسرّع منها بما يصل إلى 10 أضعاف وبتميز الجيل 
الخامس بأنه أسرع ب 100 ضعف عن الجيل الرابع. 
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الشكل [13-2] تقنية الاتصال 4G‏ 
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6. الاتصال :Satellite 4uc bey) Ld) pc‏ 
تعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الاصطناعية الأسرع في عالم الاتصالات بالإنترنت 
وذلك باستخدام الصحون اللاقطة» وبتميز الاتصال بسرعته العالية وهو ما يجعله بديلاً مهماً 

للانترنت عبر المودم أو غيرها من الطرق التقليدية الأرضية ولكن تكلفته مرتفعة مقارنة بباقي 


أنواع الاتصال. 





الشكل [14-2] تقنية الاتصال عبر الأقمار الصناعية 
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5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 


1. عناوين الإنترنت Internet Addresses‏ 
يعتمد الإنترنت على نظام عنونة ليسمح للحاسوب بإرسال البيانات والمعلومات إلى حاسوب أو 
جهاز آخرء حيث يُمثْل العنوان بمجموعة من الأرقام تفصل بين كل مجموعة وأخرى بنقطة 

"."» مثال: 74.125.224.72. 
ومن الجدير بالذكر أن معظم المواقع تستخدم عدة مخدمات لتتعامل مع المستخدمين الذين 
يطلبون الصفحات فمثلاً لموقع Gyiglic Be Google‏ لمخدماته. 

Domain Name (gUail\ au) .2‏ 
هو النص الذي يعبر عن العنوان الرقمي» فمثلاً عوضاً عن كتابة عنوان موقع 600/6 بالشكل 
التالي: 74.125.224.72' يمكن كتابة WWW.Google.COM‏ 

3. مخدم أسماء النطاق Domaine Name Server‏ 
مخدم نظام أسماء النطاق 27/5 هو مخدم خاص على شبكة الإنترنت تكون مسؤوليته مطابقة 
الأسماء التي يدخلها المستخدم عندما يطلب موقع ما إلى العناوين التي تقابلها بهدف توجيه 
البيانات من وإلى المخدم المسؤول عنها. 

4. شبكة الإنترانت Intranet‏ 
هي شبكة داخلية تكون في المؤسسات الكبيرة وتستخدم تقانة الإنترنت لمشاركة الموارد 
والمعلومات والإنترنت بين موظفي الشركة فقط. 
تطلق تسمية الإنترانت على التطبيق العملي لاستخدام تقانات الإنترنت في الشبكة الداخلية 
للمؤسسة أو الشركة؛ بغرض رفع كفاءة العمل الإداري وتحسين آليات تشارك الموارد والمعلومات 
والاستفاذة من :تقنيات: الحوبيية المشتركة: 

5. شبكة الإكسترانت Extranet‏ 
تتألف هذه الشبكة من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت» وتحافظ 
على خصوصية كل شبكة إنترانت مع منح أحقية الشراكة على بعض الخدمات والملفات فيما 
بينها. أي إن شبكة الإكسترانت هي الشبكة التي تربط شبكات الإنترانت الخاصة بالمتعاملين 
والشركاء والمزودين ومراكز الأبحاث الذين تجمعهم شراكة العمل في مشروع واحد» أو تجمعهم 
مركزية التخطيط أو الشراكة وتؤمن لهم تبادل المعلومات والتشارك فيها من دون المساس 
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يخصضوضية ا لانترانت: المسحلية لكل. شركة. 


Internet 





Suppliers, customers 
and collaborators 


الشكل [15-2] شبكة الانترنت والإنترانت والإكسترانت 
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تمارين 


1( أسئلة صح / خطاً True/False‏ 


F 


oha 


السؤال 


تعريف الشبكة: حاسبين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها قدرة على نقل 
البيانات والمعلومات. 


ADSL 2‏ هو الخط المشترك الرة قمي غير (Asymmetric Digital Subscriber Link) $l‏ 
3 تتألف شبكة الإنترادت من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت 
الشبكة الإقليمية: هي الشبكة التي تصل عدد من الحواسب والأجهزة داخل منطقة جغرافية 
صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة» المكتب). 


Multiple Choices ةددعتn أسئلة خيارات‎ )2 


1 - من أنواع الشبكات: 


أ) المحلية ب) الإقليمية 


ع سه EEE‏ 


2- تعتبر الشبكة سلكية عندما تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال: 


ج) نظام الأقمار الصناعية. 








3- من تقنيات الاتصال بالإنترنت: 
أ) الاتصال الهاتفي 1/7 1(101. 
ب) الاتصال عبر الألياف البصردة „Optical Fiber‏ 
ج) الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث. 


3( أسئلة / قضايا للمناقشة 
السؤال (/) عرف الموجّه (الراوتر). 


المنؤال. (2) تحدث غرخ. شكة Cu)‏ 
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الفصل الثالث 
أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10 
Windows 10 Essentials‏ 


عنوان الموضوع: أساسيات نظام التشغيل وiıدوز‏ 10 Windows 10 Essentials‏ 


كلمات مفتاحية: 


Control Saill åa سطح المكتب م65/40»؛‎ ‘Windows نظام التشغيل 5/5167 006/21009» أيقونة ممع اء نوافذ‎ 
تسجيل‎ «Double Click النقر المزدوجح‎ Click التأشير 01 النقر‎ «Drag and Drop والإفلات‎ Gaull «panel 
Hibernate Caludl «Sleep Cy sSull «Lock (jasli « Switch User الخروج 07 109» تبديل المستخدم‎ 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10» حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العمل» وتحديد الأيقونات 
الأساسية لسطح المكتب» وطريقة التعامل مع الأيقونات والنوافذ» ومن ثم سيتم الانتقال للتعرف على لوحة التحكم» وطريقة 
استخدامها لتغيير إعدادات العديد من الخصائص الأساسية لنظام التشغيل. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

. تذكر بيئة العمل في نظام التشغيل ويندوز 10. 

تحديد المكونات الأساسية لسطح المكتب. 

العمل مع الأنواع المختلفة للأيقونات» وتحديد العمليات الأساسية للتعامل معها. 
استخدام النوافذ» والتعرف على الأجزاء الرئيسية المكونة لها. 

التعرف على كيفية ضبط إعدادات نظام التشغيل وبندوز 10 من خلال لوحة التحكم. 
التعرف على كيفية إدارة الطباعة. 


© صن‎ KR O N> 


مخطط الفصل: 
Introduction 4% | -3‏ 
2-3 البداية مع ويندوز 10 .Getting Started with Windows‏ 
3-3 العمل مع الأيقونIٽ Working with Icons‏ 
Using Windows 4) sil) alasinl 4-3‏ 
.Control Panel S~ åa à 5-3‏ 
Print Management 4<\bl\ 35a) 6-3‏ 


3 أهم اختصارات ويندوز Windows 10 Shortcuts‏ 
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1-3 مقدمة 

نظام التشغيل هو مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في مكونات الحاسوب» ويمثل الوسيط بين 
البرمجيات التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم» وبين التجهيزات والعتاد المكؤنة للحاسوب. 

يعتبر نظام ويندوز 10 أحد أحدث أنظمة التشغيل التي أنتجتها شركة مايكروسوفت 0۲٠50۴‏ في محاولة 
منها لتلافى الأخطاء التى ظهرت فى أنظمة التشغيل السابقة من مايكروسوفت» كما احتوى على العديد من 
التحسينات عن الأنظمة السابقة نذكر منها: 


o‏ نظام تشغيل واحد لجميع الأجهزة: وهذا يعني أن الحواسيب المكتبية والمحمولة والحواسيب اللوحية 
والهواتف الذكية وهواتف التابلت جميعها تستخدم نظام تشغيل موحد. 

ه قائمة ابدأ :Start‏ النسخة الجديدة جذابة وسهلة فهي تجمع بين القائمة الكلاسيكية القديمة 
.(Windows 8) Metro/Modern UI nall Shaa cya liuh’ aa (Windows?)‏ 
ه المساعد الرقمي الصوتي 0/4373©: تمكّن هذه الميزة المستخدم من التفاعل مع جهازه وتنفيذ 
العديد من المهام من خلال نطق الأوامر صوتياً ودون الحاجة إلى كتابة أي شيء. مثل إرسال 

بريد الكتروني» فتح ملف» البحث في محرك الأقراص الصلبة أو البحث عبر الانترنت. 

o‏ المتصفح الجديد Edge‏ )1/116:05017/: يعتبر واحد من متصفحات الإنترنت القوبة والمنافسة» فهو 
يتميز بالعديد من المميزات منها: إمكانية إظهار النصوص فقط في صفحات الويب من أجل 
السماح بقراءة أسهل على الأجهزة ذات الشاشات الصغيرة. 

Éi Task View algal uas o‏ هذه الميزة المستخدم من الوصول بسهولة للمهام التي قام 
بتنفيذها على الحاسب خلال آخر ثلاثين يوم» والتنقل فبما بينها بسهولة ويسر. كما تمكننا من 


إنشاء أكثر من سطح مكتب 095/400 å Multi‏ كل واحد منهم يمكن إجراء مهام مختلفة تماما. 
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2-3 البداية مع وبندوز 10 


بعد القيام بتشغيل الحاسوب من خلال الضغط على مفتاح الطاقة الكهربائيةء يقوم الحاسوب بعملية تحميل 
نظام التشغيل الموجود على القرص الصلب إلى الذاكرة» لتظهر بعد ذلك شاشة البداية» والتي تتطلب إدخال 
اسم المستخدم وكلمة المرورء يتأكد نظام التشغيل من صحتهاء تظهر بعد ذلك شاشة الترحيب لفترة قصيرةء 
ثم تظهر شاشة سطح المكتب 065/400 كما في الشكل [1-3]: 


8 الأيقونات 0/15ع/ 
رموز صغيرة» تمثل 


الملفات والمجلدات 


8 مؤشر الغأرة 
Mouse Pointer‏ 
C‏ سطح المكتب 


Desktop 


vic Start Button iu) 4a D‏ النقر عليها تظهر لائحة تتضمن مجموعة من الخيارات. 


Search Box Sai) ays E‏ يتم استخدامه للبحث ضمن الحاسوب نفسه أو عبر الإنترنت 


F‏ أيقونات شربط المهام |٥0١5‏ 745۸3۲ بعض الأيقونات المتعلقة بتفعيل خصائص الوبندوز. 
G‏ شربط ayal‏ 745۸03۲ الشربط الممتد أسفل الشاشة» يظهر المهام الحالية. 
ilaglag gald ahua gaai Notification Area eyl iihi H‏ هامة عن حالة الحاسوب. 


/ الوقت والتاريخ Time and Date‏ يظهر التاريخ والوقت الحالي. 





الشكل [1-3] بيئة العمل فى ويندوز 10 
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1-2-3 استخدامات الفأرة 


يظهر مؤشر الفأرة على سطح المكتب» ويكون على شكل سهم متجه إلى اليسار LE‏ ويتغير شكل مؤشر 
الفأرة عند تنفيذ بعض الأوامر أو حسب الموقع الذي يظهر فيه على الشاشة» فقد يظهر بهذا الشكل (J‏ 
وهذا يعني أن جهاز الحاسوب مشغول بتنفيذ إجراء معين. 
وتستخدم lall‏ لأغراض عديدة» منها: 
4. التأشیر 1 تمرير مؤشر الفأرة على موقع محدد من الشاشة. 
8. النقر ج//©: الضغط على زر الفأرة الأيمن أو الأيسر مرة واحدة ثم إفلاته» وغالباً ما ستخدم هذا 
الحركة مع زر الفأرة الأيسر من أجل تحديد عنصر cle‏ ومع زر الفأرة الأيمن لإظهار لائحة 
الأوامر السريعة. 
de haal :Double Click ggal A .C‏ زر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين Ac yur Daly‏ 
وتستخدم هذه الحركة عادة من أجل عملية فتح نافذة معينة أو تشغيل برنامج ما. 
0. السحب والإفلات م2,0 30 وه/2: الضغط على زر الفأرة الأيسر بشكل مستمرء مع تحربك 
الفأرة إلى مكان آخر ثم إفلات زر الفأرة. وتستخدم هذه الحركة من أجل عملية تحريك العناصر 


من مكان لآخر. 
5-5-3 خباراق. التششل 


من أسوء الأخطاء التي يقع فيها الكثير من المستخدمين المبتدئين أن يقوموا بفصل الكهرياء عن الحاسوب 
بشكل مفاجىء» هذا الإجراء» مع تكرارهء يؤثر بشكل سلبي على استقرار نظام التشغيل وقيامه بعمله بطريقة 
صحيحة. لتفادي ذلك يتيح نظام التشغيل ويندوز 10 مجموعة من خيارات الطاقة التي تؤمن خروج آمن 
من نظام التشغيل واغلاق الحاسوب. نحصل على الخيارات السابقة من خلال الضغط زر 518/4 > زر 
الطاقة JS) Power‏ ]2-3[ 
hall iala clgil :Restart Jail) sale) .A‏ الحالية للمستخدم» واعادة تشغيل الحاسوب. 
.B‏ إيقاف التشغيل clgil :Shut down‏ جلسة العمل الحالية للمستخدم» واطفاء جهاز الحاسوب. 
©. السبات ©15©/721//: فصل التغذية عن الحاسوب مع الحفاظ على جلسة المستخدمء لتوفير الطاقة 


عند الابتعاد عن الحاسوب» وبتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على زر الطاقة. 
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. السكون م٠٠/5:‏ وضع الحاسوب بحالة السكون يحافظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم» وذلك 
لتوفير الطاقة عند الابتعاد عن الحاسوب» وبتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على أحد أزرار 
لوحة المفاتيح أو تحريك الفأرة. 

. تسجيل out ggl‏ /519: الخروج من جلسة العمل الحالية للمستخدم دون إغلاق الحاسوب. 

. التأمين /©10: قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم. 

Account Settings hat) allas) yi.‏ 6873096: تغيير صلاحيات المستخدمء فإما أن 
يتم إعطاء المستخدم صلاحيات Administrator 41S‏ أو صلاحيات محدودة Standard‏ 





1 
AB Access 2016 


PS EEEE 


Adobe Acrobat Al Piro 
f=} fe Adobe FonmsCentral 


D 


Sleep 


C 


Mostly Cloudy‏ اك 
Shut down B rn o 3"‏ 
51° 61 ۴ 
Restart A‏ 
London‏ 


2 1 Camera 
em] Connect 
=, m ? 


Change account settings 
Lock F 
Sign out E 


d ae wnt =) = ae 
2 J Adobe FormsCentral mel bead fe dante 


Organize notes 


and ideas all in 
Alarms & Clock poe nee 
1 one place 
I p 


My Office OneNote M? 


Œ 


# 
59 


Calculator 
EE E 
[e] Cimeta 
S E 
J9 FH Ce BEd ee ee GG E 9و‎ 


c 





الشكل [2-3] خيارات التشغيل فى ويندوز 10 
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3-3 العمل مع الأيقونات 
الأيقونات 86 هي أزرار/ رموز/ صور صغيرة» تمثل الملفات والمجلدات والبرامج. 
1-3-3 أيقونات سطح المكتب الأساسية 


يوجد على سطح المكتب مجموعة من الأيقونات الأساسية المبينة في الشكل [3-3] وهي: 
2. أيقونة جهاز الكمبيوتر © 7/7/5: تحتوي مشغلات الأقراص المختلفة الصلبة والمدمجة وغيرهما. 
8. أيقونة ملفات المستخدم 1/©5/ 156/'5): تأخذ عادةً اسم المستخدم الذي قام بعملية تسجيل الدخول 
إلى ويندوز 10 وتحتوي على المجلدات الرئيسية كالمستندات Pictures sally Documents‏ 
«Music (Aus galls‏ 
6. أيقونة aad :Network 4Sual)‏ للتعرف على الأجهزة المتصلة بالشبكة» وثمگن المستخدم من 
التعامل مع الملفات والبرامج المشتركة على أجهزة الحاسوب. 
ط. آيقونة سلة المحذوفات sini :Recycle Bin‏ على الملفات والمجلدات التي تم حذفهاء والتي 
يُمكن استعادتها من سلة المحذوفات» أو القيام بعملية حذفها بشكل نهائي. 
ع. أيقونة لوحة التحكم Control Panel‏ يُمكن من خلالها التحكم بالكثير من الإعدادات الخاصة 
بالحاسوب كإعدادات الفأرة وإعدادات الوقت والتاريخ وإعدادات الصوت وغيرها. 
ويمكن التحكم بإظهار وإخفاء الأيقونات الأساسية لسطح المكتب كمايلي: 
1. النقر بالزر الأيمن للفأرة على مکان فارغ Personalize yanai yaY) JAS) iLa) peha cja‏ 
yb €‏ نافذة .Personalization „araail‏ 
2 اختيار الأمر 95 الموجود على يسار نافذة التخصيص 66/50/2/2231/07. 
3. اختيار الرابط إعدادات أيقو: نات سطح المكتب Desktop Icon Settings‏ & تظهر نافذة إعدادات 
أيقونات سطح المكتب 56141195 100 م0©5!/0. 
4. تحديد مريع الاختيار جانب الأيقونات المطلوبة: 
جهاز الكمبيوتر /ع1/ام20/7)» «Control Panel Sail åa; ¿Recycle Bin Ggs ålu‏ 


-Network 48.4!) «User's Files ملفات المستخدم‎ 
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Settings 


(nt Home Themes 


Find a setting 
Related Settings 


Desktop icon settings 


Me Desktop Icon Settings 


Personalization 


Gi Themes 
Desktop Icons 
Ax Fonts Desktop icons 
[| Computer Recycle Bin 
[J] User's Files L] Control Panel 
L] Network 


View | ° 
Sart by = a 5 


Refresh Network ا‎ Bin 


Paste | 

Paste shortcut 5 5 
Undo Delete Ctlez | Recycle Bin 
z | (empty) 


Intel® Graphics Settings 


EÎ NVIDIA Control Panel Change leon... | | Reslose Deiak 


New Allow themes to change desktop icons 
EI Display settings 
E Personalize 





-E m a u a e 
الشكل [3-3] أيقونات سطح المكتب الأساسية‎ 
تحديد الأيقونات‎ 2-3-3 
يمكنك إجراء العديد من العمليات» في نظام التشغيل ويندوز 10 على الأيقونات كالنسخ أوالنقل أو الحذف‎ 
وغيرهاء ولكن قبل القيام بأية عملية من هذه العمليات يجب تحديد تلك الأيقونات. وهنا نميز نوعين لتحديد‎ 
الأيقونات:‎ 
تحديد الأيقونات غير المتجاورة: اتبع الخطوات التالية:‎ .1 
بشكل مستمر.‎ CTRL انقر أول أيقونة.اضغط المفتاح‎ .1 
CTRL اختيار باقي الأيقونات المتباعدة بالنقر عليها بالفأرة مع استمرار الضغط على‎ .2 
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2 تحديد الأيقونات المتجاورة: اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر أول أيقونة. 
2. اضغط المفتاح 5/1 بشكل مستمر. 
3. انقر أيقونة أخرى مع الاستمرار بالضغط على المفتاح 58/8 ليتم تحديد الأيقونات 
المحصورة بين الأيقونتين المحددتين. 


3-3-3 تحربك الأيقونات 


يتم تحريك الأيقونات بالنقر بالزر الأيسر للفأرة على الأيقونة ثم القيام بالسحب والإفلات م0/0 80 0/89 
من مكان إلى آخرء ليتم تحريك الأيقونة إلى المكان المطلوب حيث تمت عملية إفلات زر الفأرة. 
حتى نتمكن من تحريك الأيقونات لابد من إلغاء Auto arrange icons AUNI aail inal‏ وبتم ذلك 
من خلال القيام بالخطوات التالية: 
٠1‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من سطح المكتب» اختر الأمر View Gaye‏ 
2. انقر على الأمر ترتيب الأيقونات تلقائياً Auto arrange icons‏ ليتم إلغاء إشارة الاختيار (N)‏ 
الظاهرة بجانب الأمر. 


4-3-3 استخدام الأيقونات لفتح العناصر 


يمكن فتح العنصر الذي تدل عليه الأيقونة بإحدى الطرق التالية: 

٠‏ النقر المزدوج بالفأرة على الأيقونة. 

o‏ الضغط على مفتاح الإدخال ٤,6١‏ من لوحة المفاتيح بعد تحديد الأيقونة. 

o‏ النقر بالزر الأيمن للفأرة على الأيقونة واختيار الأمر فتح 0067 من القائمة السردعة. 

„Ribbon ضمن شريط القوائم‎ Home ilill cya open a yaY) تحديد الأيقونة بالفأرة ثم اختيار‎ o 
إنشاء اختصار لعنصر على سطح المكتب‎ 5-3-3 
يمكن عمل ارتباط بأي عنصر (ملفء مجلد....) ليتم تشغيله أو فتحه من سطح المكتبء بالإضافة إلى‎ 


إمكانية فتحه من موقعه الأصليء ويطلق على ذلك مصطلح اختصار „Shortcut‏ 
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إنشاء اختصار لعنصر: اتبع الخطوات التالية: 


1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على العنصر المطلوب إنشاء الاختصار له» ثم اختر الأمر إرسال إلى 
.Send To‏ 


2. اختر إنشاء اختصار على سطح المكتب Desktop (create shortcut)‏ 


تسمية الاختصار لعنصر: اتبع الخطوات التالية: 


1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على الاختصارء لتظهر لائحة الأوامر السربعة. اختر منها الأمر إعادة 
التسمية 26/3/76 ليتم تحديد اسم الاختصار. 


2 اكتب الاسم المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال /2/716 لتأكيد وتثبيت الاسم الجديد. 


حذف الاختصار لعنصر: يتم حذف الاختصار عن طريق الضغط على مفتاح الحذف Delete‏ من لوحة 
المفاتيح» وذلك بعد تحديد العنصر بالفأرة. مع العلم أن حذف الاختصار لا يعني حذف العنصر الأصلي. 
4-3 استخدام النوافذ 

النافذة /1//17001: هي عبارة عن إطار Frame‏ يظهر عند النقر المزدوج على عنصر ما من عناصر 
الحاسوب» وتختلف محتوبات النافذة باختلاف العنصر الذي تم فتحه. 

1-4-3 الأقسام الرئيسية للنافذة 


يبين الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة وهي: 


1. شربط Bar alpa‏ 771//6: وهو شريط ممتد أعلى النافذة ويستخدم لإظهار اسم العنصر المفتوح» 
ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
o‏ زر الإغلاق 6056/): لإغلاق النافذة الحالية. 
ail Minimize paill j) o‏ النافذة الحالية بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
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© زر التكبير 1/92/7/26: لتكبير النافذة الحالية لتملأً سطح المكتب. 

2. القائمة ٠/أ۴:‏ نتمكن من خلالها تنفيذ مجموعة من الأوامر منها فتح عنصر معين ضمن نافذة 
جديدة. 

3. شربط القوائم /8/660: يتضمن مجموعة من قوائم الأوامر. 

4. مربع البحث 801 //563: يستخدم لعملية البحث عن العناصر ضمن النافذة الحالية. 

5. جزء التنقل ADA Ge a Navigation Bar‏ عرض محتوبات الحاسوب الأساسية من أقراص 
ومجلدات بشكل بنية شجرية (هرمية). 

6. شربط الحالة 82,7 543415: يتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة. 

7. مجلدات متكررة الاستخدام ,10/106 276001674: يتضمن قائمة بالمجلدات الأكثر استخداماً والتي 
تم استخدامها بشكل متكرر. 

8. أخر (Recent files assia cildi‏ تتضمن أسماء ومواقع أخر الملفات التي استخدامها. 


Tn | = | File Explorer © 


4 Select all 
| Move ta MM Delete + a HA Tee 

ie Tal Select none 
Pinto Quick Copy Faste 0 Copy to Rename New Properties 


access folder aS Invert selection 


Clipboard Organize New Open Select 


€ ب‎ |“ sR > Quick access > ي‎ Gy Search Quick access 


eee 0 Frequent folders (8) © 


> هم‎ OneDrive 
w E This PC © 


Recent files (20) 


JJ 3D Objects 
I Desktop 
=| Documents 
Jb Downloads 
d Music 
=) Pictures 
: E Videos 
٠ Se Local Disk (C:) 
>» £& DVD RW Drive (E ¥ 
26 items 





الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة Window‏ 
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2-4-3 تحربك النافذة 


يتم تحريك النافذة عن طريق وضع مؤشر الفأرة في أي مكان فارغ من شريط العنوان /82 à Title‏ السحب 
والإفلات م٥2۲ l Drag and‏ مكان آخر ليتم تغيير مكان النافذة. 
3-4-3 تغيير حجم النافذة 
ه تغيير حجم النافذة أفقياً: يتم وضع مؤشر الفأرة على أحد جانبي النافذةء ليتحول مؤشر الفأرة إلى 
شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب أفقياً (لتغير عرض النافذة مع المحافظة 
على ارتفاعها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة أفقياً. 
o‏ تغيير حجم النافذة عمودياً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند الحد العلوي أو السفلي للنافذة» ليتحول 
مؤشر الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب عمودياً (لتغير ارتفاع 
النافذة مع المحافظة على عرضها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة عمودياً. 
٠‏ تغيير حجم النافذة عمودياً وأفقياً معاً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند أحد زوايا النافذة ليتحول مؤشر 
الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسين» ثم القيام بعملية السحب والإفلات ليتم تعديل حجم النافذة بالاتجاهين 
حسب اتجاه عملية السحب والإفلات. 


4-4-3 إغلاق النافذة 
تتم عملية إغلاق النافذة بإحدى الطرق التالية: 
٠‏ النقر بالزر الأيسر للفأرة على الزر إغلاق 0/056 ضمن شربط العنوان. 
« النقر بالزر الأيمن للفأرة على اسم النافذة في شريط المهام ,82 /735 واختيار الأمر إغلاق النافذة 
-Close window‏ 
o‏ اختيار الأمر إغلاق 0/056 من القائمة ملف „File‏ 
o‏ الضغط على المفتاحين ۴4 + Alt‏ معاً من لوحة المفاتيح. 
5-4-3 التبديل بين النوافذ المفتوحة 


تتم عملية التبديل بين النوافذ المفتوحة بإحدى الطرق التالية: 
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„Task Bar النقر بالفأرة على أحد أيقونات النوافذ المفتوحة في شريط المهام‎ o 

o‏ الضغط على المفتاحين 786 + /4 معاًء ليظهر شريط يتضمن أسماء النوافذ المفتوحة» يتم الانتقال 
إلى نافذة معينة من بين النوافذ المفتوحة بالضغط على مفتاح 786 بشكل متكرر مع الاستمرار 
بالضغط على Alt cad)‏ 


6-4-3 ترتيب النوافذ 

يمكن ترتيب النوافذ إما باستخدام السحب والإفلات» أو باستخدام عملية الترتيب التلقائى التى يتيحها وبندوز 

وبتم ذلك من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شربط المهام واختيار أحد الخيارات التالية: 
è‏ متتالي .Cascade windows‏ 


.Show windows stacked (Sk. e 


©» متجانب .Show windows side by side‏ 
7-4-3 إغلاق نافذة تطبيق لا يستجيب 
قد يتوقف أحد البرامج عن الاستجابة أثناء عمله بشكل مفاجىء بحيث لا يمكن إغلاقه بالطريقة المعتادة: 
عندها نلجأ إلى إغلاقه بطريقة قسربة كمايلي: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختر الأمر بدء إدارة المهام Task‏ 
96/١‏ لتظهر نافذة إدارة مهام وبندوز -Task Manager‏ 

2 تظهر نافذة بالتطبيقات المفتوحة» نحدد التطبيق الذي لا يستجيب بالنقر عليه بالفأرة. 

3. انقر الزر إنهاء ازnnة .End Task‏ 


ملاحظة: يمكن الحصول على نافذة إدارة المهام من خلال الضغط على المفاتيح ctrl + shift + esc‏ 
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5-3 لوحة التحكم 

تعتبر لوحة التحكم أحد أهم أيقونات سطح المكتب الرئيسية» حبث تمكن المستخدم من تعديل العديد من 
دقة الشاشة» إعدادات اللغة وغيرها. 

يمكن الوصول إلى لوحة التحكم بعدة طرق نذكر منها: 


o‏ النقر المزدوج على أيقونة لوحة التحكم /071/0/58/6© الموجودة على سطح المكتب. 
« قائمة ابدأء حيث يمكن الوصول إليها باستخدام مريع البحث. 


والآن سنستعرض بعض الأمثلة عن استخدامات لوحة التحكم. 


1-5-3 عرض المعلومات الأساسية للنظام 


يتم اتباع الخطوات التالية لعرض ملخص عن المعلومات الأساسية للحاسوب الشكل [5-3] 
e Control Panel > System and Security > System‏ 


System = لعا‎ 


v t > Control Panel > System and Security > System w O Search Control Panel‏ ج 
ا Control Panel Home š‏ 
View basic Information about your computer‏ 


Device Manager Window- edition‏ ا 


Remote settings Windows 10‏ ا 


van cs Windows 10 


© Advanced system settings © 2018 Microsoft 
| Corporation. All 
rights reserved, 


System 
Processor: Intel(R) Core( TM) 17-7500U CPU @ 2./0GHz 2.90 GHz 
Installed memory (RAM): 8.00 GB (7.90 GB usable) 
see also System type: 64-bit Operating System, x&4-based processor 
Security and Maintenance Pen and Touch: No Pen or Touch Input ts available for this Display 





الشكل [5-3] المعلومات الأساسية للحاسوب 


58 


]6-3[ يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير الوقت والتاريخ للنظام الشكل‎ 
e Control Panel > Clock and Region > set the time and date 


nel 


« 4 @ > Control Panel + Clock and Region O Search Control Panel 


Control Panel Home = D Daie and Tinna 


set the time and date | Change the time zone 


Svstem and Securit 
¥ 5 Add clocks for different time zones 


Network and Internet 
Hardware and Sound 77 Date and Time 
Programs 
Date and Time Additional Clocks Internet Time 

User Accounts 
Appearance and 
Personalization i Date: 
» Clock and Region | / ظ‎ ْ ١ Saturday, September 7, 2019 
Ease of Access | 

Time: 

17:55:58 PM 





الشكل [6-3] تغيير وقت وتاريخ الحاسوب 


3-5-3 تغيير إعدادات الصوت 


يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات الصوت الشكل ]7-3[ 


e Control Panel > Hardware and Sound > Adjust system volume. 


59 


v o عم‎ > Control Panel > Hardware and Sound w ©| | search Control Panel 


yy Sound 
Adjust system volume | Change system sounds 
Manage audio devices 


Control Panel Home 


System and Security 
Network and Internet i Volume Mixer - dgl pão (Conexant IS5T Audio) 
Hardware and Sound a: OS 
Device Applications 
Programs 


User Accounts 0 „Ey | 6 


Appearance and مكبر الصوت‎ System Sounds Google Chrome 
Personalization 


Clock and Region = = = 


Ease of Access 





الشكل [7-3] تغيير إعدادات الصوت 
4-5-3 إعدادات خلفية سطح المكتب 
يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات خلفية سطح المكتب الشكل [8-3]: 


e Control Panel > Appearance and Personalization > Taskbar and 
Navigation > Background 


60 


il Appearance and Personalization E ki 


E + Cont.. > Appearance and Personalizati... w O Search Co.. D‏ اي ~ ت 


Taskbar and Navigation 


Control Panel Home 8 
s 
Me «= Navigation properties 


System and Security 
Network and Internet Settings 
Hardware and Sound 


Programs 


m Home Background 


User Accounts 


* Appearance and 


Bak ES Find a setting 


Background 
Clock and Region 
i 
حي‎ Baan iar 
Choose your picture 
Background هه‎ 
0 E a : ظ‎ 
Lock screen 


Themes 
Choose a fit 





الشكل [8-3] تغيير إعدادات خلفية سطح المكتب 
5-5-3 إزالة تثبيت البرامج 


يمكن إزالة تثبيت أحد ابرامج من الحاسوب إذا لم يعد يستخدم أو عند الحاجة لتحرير مساحة على القرص 
الصلب من خلال اتباع الخطوات التالية الشكل [9-3]: 


e Control Panel > Programs > Programs and Features> تحديد البرنامج المطلوب‎ 
إزالته‎ > Uninstall الضغط على الأمر 'إزالة"‎ 


[=] Programs and Features Ll a 


$= v of 0 > Control Panel > Programs > Programs and Features we ر‎ Search Pre. jJ 


Control Panel Home á 
Uninstall or change a program 
View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, 
@ Turn Windows features on or or Repair. 
off 
Organize + Uninstall H= + O 
Name 0 Publisher 5 
[E] Synaptics Pointing Device Driver Synaptics Incorporated 
EJ Synaptics WBF Fingerprint Reader Synaptics 
[a=] TSP_CODEC Bytescribe 
VideoLAN 


< 


winrar GmbH FProduct wersiomwe 5.70.0 
ححا‎ 


الشكل [9-3] إزالة تثبيت البرامج من الحاسوب 





6-3 إدارة الطباعة 


تعتبر الطابعة أحد أهم وحدات الخرج الرئيسية للحاسوب» ويتم توصيل الطابعة بالمنفذ الملائم لها على 
الحاسوب استناداً إلى إرشادات الشركة المصنعة. وبعد توصيل الطابعة» يكتشف نظام وبندوز 10 - فى 


كثير من الأحيان -وجود الطابعة وبقوم بتثبيتهاء واذا لم يتم ذلك يجب تثبيت الطابعة يدوداً. 


1-6-3 تثبيت طابعة جديدة 


يمكننا اتباع الخطوات التالية لتثبيت طابعة جديدة الشكل [10-3] 
1. الدخول إلى لوحة التحكم Control Panel‏ > الضغط على الخيار Hardware and Sound‏ € 
Add a device‏ . 
2 يبدأ الحاسوب بالبحث عن أية طابعة موصولة مع الجهاز, 
3. النقر على اسم الطابعة المراد تعريفها على الحاسوب» وفي حال لم تظهر أية طابعات في عملية 
البحث فإنه يمكن للمستخدم النقر على الرابط الذي يظهر بعنوان 1 5! The printer that I want‏ 
160 ليتم إظهار نافذة تتيح للمستخدم القيام بإضافة الطابعة بشكل يدوي. 


O 


Search Co... 2‏ ر اي Control Panel > Hardware and Sound‏ »> 8 ب 


Control Panel Horr : : 
e Devices and Printers 
Il Adda device | Advanced printer setup | Mouse 


System and Securit 
ysi 'y @ Device Manager | Change Windows To Go startup options 


Network and Internet 

Hardware and Sound 

Programs H” Add a device 
User Accounts 


Appearance and 
Personalization | i 1 
Choose a device or printer to add to this PC 


No devices found 


Clock and Region 


Ease of Access 


The printer that | want isn't listed 


Cancel 





الشكل [10-3] تثبيت طابعة جديدة 


2-6-3 تحديد طابعة افتراضية 


يتم تحديد طابعة افتراضية من خلال اتباع الخطوات التالية 
1. الدخول إلى لوحة التحكم de baal € Control Panel‏ الخيار Hardware and Sound‏ € 
-Devices and Printers‏ 
2. اختيار الطابعة المراد وضعها كطابعة افتراضية. 


3. النقر بزر الفأرة الأيمن على رمز الطابعة Set as Default Printer رlتخ| pù‏ 
3-6-3 طباعة المستندات 


يمكن القيام بعملية طباعة مستند بشكل عام من File Acilall DIA‏ ضمن برامج مايكروسوفت ومن ثم 
اختيار الأمر طباعة 2/174 (يمكن استخدام الاختصار 2 + /08)» ليتم عرض خيارات الطباعة المختلفةء 


ثم النقر على الخيار طباعة 2/104 ليتم طباعة المستند الحالي. 
4-6-3 عرض مهام الطباعة الحالية 


عند البدء بعملية الطباعة» تظهر أيقونة الطابعة ضمن شريط المهام» ولعرض نافذة مهام الطباعة Print‏ 
هل الحاليةء ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة الظاهرة ضمن شربط المهام 88 785۸ في منطقة 


Open All Active Printers 
Open Devices and Printers 
HP Officejet Pro A576 MFP PCL6 Class Driver 


2:00AM 
9/3/2019 “Ve 


ع ل( ج A tm‏ 





الشكل [11-3] معلومات الطباعة 
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وهنا يمكن تنفيذ مجموعة من الأوامر مبينة بالشكل [12-3] 


Ia HP Officejet Pro X576 MFP PCL6 Class Driver 


Printer Docurnent View 
Document Narne yl Submitted i 


E aa 1:59:50 AM 9/8/201 


Pause 


Festart 
Cancel 


Properties 





1 document(s) in queue 
الشكل [12-3] أوامر الطباعة‎ 
طباعة المستند عند نقطة معينة بشكل مؤقت.‎ ike إيقاف‎ 5© Gi إيقاف الطباعة‎ 
استئناف الطباعة ©8©510/7: استئناف طباعة المستند من حيث تم إيقافه بشكل مؤقت› أي لیس‎ o 
من البداية وإنما من النقطة التي تم إيقافه فيها مؤقتاً.‎ 
المستند من البداية.‎ chh sale) Restart ic hhli إعادة تشغيل مهام‎ © 
إلغاء مهام الطباعة /3/766©): إيقاف عملية طباعة المستند بشكل كامل ونهائي.‎ o 


04 


7-3 أهم اختصارات وبندوز 10 
يبين الجدول التالي أهم الاختصارات المستخدمة في ويندوز 10 
الاختصار 


Ctrl + C 


ال كك 
oe a‏ 


Alt + F4‏ إغلاق النافذة 


Alt + Tab‏ تبديل بين النوافذ المفتوحة 


Alt + PtrSC‏ التقاط صورة للنافذة النشطة فقط 


abl aaa oP ven 


Shift + Delete‏ حذف العنصر نهائياً دون تخزبنه في سلة المحذوفات 


3 
3 
3 
— 
3 
a 





PrtSc 


التقاط صورة للشاشة ونسخها إلى حافظة وبندوز 
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a 


Windows key + D‏ عرض او اخفاء سطح المكتب 


| 
Windows key + Ctrl + D‏ إضافة سطح مكتب افتراضى جديد 


Windows + Ctrl + F4‏ إغلاق سطح المكتب الافتراضي الحالي 


Windows key + S‏ فتح كورتانا في الوضع النصي لكتابة الاوامر او البحث 


Windows Key + PrtScr‏ التقاط "برنت سكرين " للشاشة وحفظها فى مجلد الصور. 


Windows Key + Left‏ تنقل النافذة الحالية الى الجانب الايسر من سطح المكتب 


Windows Key + Right‏ تنقل النافذة الحالية الى الجانب الأيمن من سطح المكتب 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


[st fe‏ خخخ 


السؤال 


\ 


1 يتم فقدان جلسة العمل الحالية للمستخدم عند وضع الحاسوب على حالة السكون 5/2867 


2 تعتبر أيقو: نة ملفات المستخدم ga: Ce User’s Files‏ نات سطح المكتب الأساسية. 


5 


3 حذف اختصار لعنصر يؤدي بالضرورة إلى حذف الملف الأصلي. 

4 للتبديل بين النوافذ المفتوحة يتم الضغط على المفتاحين lee Alt + Tab‏ 

a 5‏ لوحة التحكم المستخدم من تعديل العديد من خصائص وإعدادات ويندوز . 
لعرض نافذة مهام Adal Print Jobs chhil‏ ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة 


الظاهرة ضمن شريط المهام å Task Bar‏ منطقة الإعلام 


\ 


7 لإغلاق أي نافذة في نظام التشغيل وبندوزء يتم الضغط على المفتاحين 21 + /4 معاً 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ 2 


1- عند وضع الحاسوب في وضع السبات ۸/۴۲۸۵8 فإن ذلك يعني: 
أ) يسمح هذا الأمر بإمكانية تسجيل دخول مستخدم آخر دون فقدان جلسة العمل الحالية. 
ب) يستخدم هذا الأمر لعملية الخروج من جلسة العمل الحالية. 





د) قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم 


2- لتحديد الأيقونات غير المتجاورة» نحدد أول أيقونة» ثم نقوم بتحديد باقي الأيقونات المتباعدة مع استمرار الضغط على 


Alt ب(‎ Ctrl (i 


Tab (2 Shift (z 





3- من أيقونات سطح المكتب الأساسية: 
„Network Sàl äga (Í‏ 
ب) أيقونة لوحة „Control Panel ~ii‏ 
ج) أيقونة سلة المحذوفات Recycle 8i‏ . 
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الفصل الرابع 
الملفات والمجلدات 
Windows 10 Files and Folders‏ 


Windows 10 Files and Folders عنوان الموضوع: الملفات والمجلدات‎ 


كلمات مفتاحية: 


‘Delete حذف‎ «Cut قص‎ «Paste لصق‎ Copy ġà «Storage Units j ša (Folder dpa «File Wale 


. Extension ãقaحںlا‎ «Recycle Bin المحذوذات‎ ةlس‎ «Compressing Files ضغط الملفات‎ «Search Saul 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة الملفات والمجلدات في نظام التشغيل وبندوز 610 حيث سيتم التمييز بين مفهومي 
الملف والمجلدء وتحديد العمليات الأساسية على العناصر: إنشاء» حذف» نسخ» نقل» لصق» بالإضافة إلى طرق عرض 
العناصر وترتيبها تصاعدياً وتنازلياً» ومن ثم نستعرض أهم أساليب وطرق البحث عن الملفات والمجلدات» بالإضافة إلى 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

تذكر مفهوم الملفات والمجلدات. 

تذكر وحدات التخزين الأساسية. 

التعرف على طرق عرض الملفات والمجلدات وترتيبها تصاعدياً أو تنازلياً. 

التمكن من تحديد العمليات الأساسية للتعامل مع الملفات والمجلدات» وتطبيقها بعدة طرق . 
التعرف على أساليب البحث عن الملفات والمجلدات المتبعة في نظام التشغيل ويندوز 10. 
التعرف على مفهوم ضغط الملفات. 


د N‏ هن اح ص © 


مخطط الفصل: 
Introduction 4.8% 1-4‏ 
2-4 إنشاء الملفات والمجلداٽ .Creating Files and Folders‏ 
3-4 نسخ ونقل الملفات وائمجلداٽ .Coping and Moving Files and Folders‏ 
4-4 حذف واستعادة الملفات والئمجلدIٽ .Deleting and Restoring Files and Folders‏ 
5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها Sorting Files and Folders and its View Modes‏ 
6-4 البحث عن الملفات والمجلدات «Searching for Files and Folders‏ 
7-4 ضغط الملفlت .Compressing Files and Folders‏ 
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1-4 مقدمة 
يتم تخزين البيانات في الحاسوب ضمن وحدات التخزين المختلفة على شكل ملفات «Files‏ تمتلك هذه 
الملفات أشكالاً وأنواعاً متعددة كالملفات النصية أو ملفات الصور أو الملفات الصوتية .. الخ. 
ولتسهيل تنظيم الملفات يتم حفظها داخل مجلدات «Folders‏ يظهر الملف داخل dadl‏ على شكل أيقونة. 
ويمكن أن يتضمن المجلد بالإضافة إلى الملفات على مجلدات فرعية أخرىء وهكذا. 
يقوم نظام التشغيل ويندوز 10 بتنظيم الملفات والمجلدات في وحدات التخزين المختلفة الاتية: 
o‏ القرص laag aal a Hard disk hall‏ التخزين» ويحتوي على نظام التشغيل بالإضافة إلى 
البرامج التطبيقية الأخرى. 
٠‏ الأقراص المدمجة 0©: ستخدم لتخزين البيانات وحذفها. 
ه الأقراص الرقمية DVD‏ تُستخدم لتخزين البيانات وحذفها. وتتميز بسعة تخزين كبيرة وجودة عالية. 
ه الذواكر الومضية ب/,1»70// 135 158): تتميز بصغر حجمها وسهولة حملها وسرعتها العالية 
وسعتها التخزينية الكبيرة. 
ه أقراص الشبكة alal aiii Network Drivers‏ الشبكة لتخزين الملفات ومشاركتها إذا كان 
الحاسوب متصلاً بالشبكة. 
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2-4 إنشاء الملفات والمجلدات 
1-2-4 إنشاء المجلدات 


0151» وعند إنشاء المجلد يتم ترميزه بصورة رسومية 'أيقونة" تمثل رمز المجلدء ويتم تسميته افتراضياً بالاسم 
(Sarg «(New folder)‏ تعيير أسمه باسم آخر مناسب. 


يوجد عدة طرق لإنشاء مجلد جديد وذلك حسب المكان الذي يتم فيه إنشاء المجلدء نذكر منها: 


4. الطربقة الأولى: يمكن تطبيقها في أي مكان من الحاسوب» اتبع الخطوات التالية الشكل [1-4]: 
1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على أي مكان فارغ „New jY) iah‏ 
2. تظهر قائمة فرعية» Folder \gis fA)‏ 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء GLa New folder auli Goll‏ تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد» ثم اضغط على مفتاح الإدخال /2/716 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 
الاسم الجديد. يُفضل اختيار الاسم بشكل يدل على محتوبات المجلد. 


| || = | CDL Course 


Home Share View 


= اب‎ |“ > ThisPC + Desktop > CDL Course اي‎ Search CDL Course 
Marne Folder 


wr Quick access View Shortcut 








dh OneDrive Sort by Microsoft Access Database 


E This PC oe Bitrnap image 


Refresh Contact 


‘letwork 
و‎ Network Customize this folder... =| Microsoft Word Document 


Paste B=) Microsoft PowerPoint Presentation 
f=) Microsoft Publisher Document 
gag WinRAR archive 

ee E Text Document 
Give access to > A Microsoft Excel Worksheet 


New >| E WinRAR ZIP archive 


Paste shortcut 


Undo Rename Ctrl+2 


Properties 


Ü items 





الشكل [1-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام الزر الأيمن للفأرة 
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8. الطربقة الثانية: إنشاء مجلد فرعي ضمن مجلد أساسيء اتبع الخطوات التالية الشكل [2-4]: 
٠1‏ افتح 0067 المجلد الأساسي الذي تريد أن تنشىء مجلد فرعي ضمنه. 
2. تظهر نافذة المجلد الأساسي» من القائمة 0/76// والمجموعة ۸6W‏ ضمن شريط القوائم 
0 اختر .New folder y«¥\‏ 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء Sa «New folder auh Gg‏ تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد؛» ثم اضغط على مفتاح الإدخال 2/7167 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 
الاسم الجديد. 


| Bj = | CDL Course 


Home Share View 
a. =| y ظ‎ ۳ a + select all 
= = = Move to ” 3¢ Delete ~ Iw | n HA 
| a [a] 
Pinto Quick Copy Paste _ È Copyto+ [Rename New Properties 0 
ات‎ [e] [E cor =i folder 3 © PH inver selection 
New Open Select 


Select none 


Clipboard Organize 


A > This PC > Desktop > CDL Course New folder (Ctrl+Shitt+ WN)‏ بيه ج 


ourse D 
a Create a new folder. 
Mame 
gr Quick access 
New folder 9/11/2019 8:37 PM File folder 
d OneDrive 


E This PC 


Co Network 


< 





1 item 1 item selected 


الشكل [2-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام شريط القوائم 


©. الطربقة الثالثة: يمكن إنشاء مجلد في أي مكان من خلال „Ctrl + Shift + N JULES‏ 
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2-2-4 إنشاء الملفات 


الملف هو المكان الذي يدم فيه تخزين البيانات بشکل فعلي . وللملفات أنواع وأشكال متعددة ند تتميز عادة عن 


ae ا‎ 
~ o ee 
ne إل‎ 
nr | 
tase | م‎ 

a[ 


مستند نصي» يحتوي نصوص بسيطة فقط. 


Adobe Acrobat Reader | = 
7 Gif, bmp 
ملفات صور‎ fa | ee eee 
me ttl JPEQ,JPY 
Windows media audio ملف صوتي‎ E| we 
Windows media video +å ملف‎ E| w 











ملف مؤقتء يتم إنشاؤه بواسطة نظام وبندوز أو البرامج التطبيقية الأخرىء 
D‏ وينم حذفه فيما بعل . 


وبالتالي تختلف طريقة إنشاء الملف بناءً على نوعه؛ ولنأخذ على سبيل المثال برنامج الدفتر. 
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برنامج الدفتر :WordPad‏ 
برنامج الدفتر» اتبع الخطوات التالية: 
> قائمة أبداً Start‏ € الملحقات Windows Accessories‏ € برنامج WordPad jal‏ 


فتظهر النافذة الريسية لبرنامج الدفتر /0/60230/ا/اء والتي تتكون ممايلي الشكل [3-4]: 


ê Find 


3 


Calibri 
ae Replace 


Paste E Z U abe X: x? 


H: Select all 


Clipboard Font Editing 


CD) 





الشكل [3-4] الواجهة الرئيسية لبرنامج الدفتر 
4. شربط العنوان Title Bar‏ يحتوي اسم البرنامج 010/30/ا/ا» واسم الملف «Document‏ كما 
يحتوي أزرار الإغلاق والتكبير والتصغير. 
File h itil B‏ يؤدي النقر عليه إلى ظهور لائحة تتيح العديد من الأوامر» مثل فتح المستندات 
أو حفظها أو طباعتهاء وغيرها. 


©. شربط أدوات الوصول السريع ,700102 46655 Quick‏ يحتوي مجموعة من الأيقونات» التي 
يؤدي النقر على أية أيقونة منها إلى تنفيذ أمر أو إجراء معين من الأوامر شائعة الاستخدام كالحفظ 
وغيره. 
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Pointer AUSI páa.‏ يُطلق على الخط العمودي الظاهر أقصى يمين/يسار النافذة» ودمثل 


. منطقة Area Jarl‏ 1//071/9: هو المكان المخصص لكتابة النص. 
. الشربط ٠١‏ طط۸R:‏ تم تجميع الأوامر في هذا الشريط بشكل منظم في مجموعات منطقية Groups‏ 


ضمن علامات Tabs gi‏ يمكن اختيار أي أمر بالنقر على الأيقونة الخاصة به» وتحتوي 
بعض الأيقونات سهماً مجاوراً للأيقونة أو أسفلهاء وعند النقر على هذا السهم نحصل على أوامر 
إضافية أو لوائح مرتبطة. 


. شربط المعلومات /83 eña Status‏ هذا الشريط على منزلق التكبير والتصغيرء كما يعرض 


معلومات معينة تتعلق بالعنصر المحدد داخل البرنامج. 


إدخال نص إلى ملف برنامج الدفتر: لبدء الكتابة وإدخال النصوصء اكتب النص الذي تريد من لوحة 


المفاتيح» فيظهر هذا النص بدءاً من موقع مؤشر الكتابة /16مزم5. 


حفظ الملف باسم معين في برنامج الدفتر: لحفظ الملف في برنامج الدفترء اتبع الخطوات التالية: 


> القائمة ملف glad «Save as aul bia € File‏ مريع الحوار (حفظ باسم 35 531/6) > اختر موقع 


المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه > في مريع اسم الملف au! Cas! File name‏ الجديد للملف» ولاحظ 


أن الاسم الافتراضي للملف هو (مستند 0601/76/14) ونوع الملف هو Rich Text Format RTF‏ € 


انقر زر حفظ 521/6 . 


ملاحظات حول الملفات: 


يمكن استخدام الاختصار 5 + 17© من لوحة المفاتيح لحفظ أي نوع من الملفات. 

عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة 8630-1///116» وهذا يعني 
أنه بإمكانك فتح Cabell‏ والاطلاع على محتوياته» كما يمكنك تعديل الملف وحفظه بالتعديلات 
الجديدة. ومن الجدير بالذكر أنه يمكن حماية الملف من تعديل محتوياته أو تغييرها عن طريق 
الخطأ كمايلي: الشكل [4-4] 

> انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة sab bal Properties Laa y) jala akd‏ 
الخصائص 2/006/165 > قم بتفعيل مريع الاختيار للقراءة فقط Bilge ai! € Read-only‏ 


-OK 


15 


.1 
2 


يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط I] Read-only‏ أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط. 


| File Status.tt Properties 


General Securty Details Previous Versions 


3 


Text Document (txt) 


a Notepad 


Size on disk: 


Created: 





LL Users HP Desktop LDL Course 
O bytes 
0 bytes 


Today, September 11, 2079, 1 minute ago 
Today, September 11, 2019, 1 minute ago 
Today, September 11, 2079, 1 minute ago 


Read-only 


























Read-only —abal) Alla G25 [4-4] JS 
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3-2-4 إعادة تسمية الملفات والمجلدات 
يوفر وبندوز 10 للمستخدم إمكانية القيام بتغيير أسماء الملفات والمجلدات بعد إنشائها بعدة طرق منها: 
4. الطربقة الأولى: € حدد العنصر الذي تربد تغيير اسمه € اضغط على 22 من لوحة المفاتيح 
> اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على „Enter JAY) gün‏ 
8. الطربقة الثانية: € حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > انقر على اسم العنصر بالفأرة > 
اكتب الاسم الجديد الذي تريده >» اضغط على „Enter JAY) zün‏ 
6. الطربقة الثالثة: > انقر بزر الفأرة الأيمن على على العنصر الذي تريد تغيير اسمه > اختر 
الأمر 56/76 > اكتب الاسم الجديد الذي „Enter JAY! g Gi de haal € oui‏ 
0. الطربقة الرابعة: >» حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > شريط القوائم 8/560 > القائمة 
Home‏ € المجموعة YI € Organize‏ 6 >> اكتب الاسم الجديد الذي تريده € 


„Enter JAY! z üi ode hil 
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3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات 
1-3-4 نسخ الملفات والمجلدات 
يُقصد بنسخ الملفء إنشاء نسخة مكررة من الملف الأصلي» بحيث يمكن تعديلها بشكل مستقل عن النسخة 
الأصلية. يُفضل إعادة تسمية النسخة المكررة بحيث يتم تمييزها عن النسخة الأصلية. 
يمكن إجراء عملية النسخ بعدة طرق» نذكر منها: 
4. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [5-4]: 
1. نسخ العنصر: € انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تربد نسخه € اختر Copy pV)‏ 
2. لصق العنصر: € انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من المجلد الذي تريد إنشاء نسخة من 
الملف ضمنه € Paste Y| sid)‏ 


e 4) ICDL_Chapter1 pdf 3/16/2016 10:38 





Sort by Open with Adobe Acrobat Xl 


Group by cae 


Refresh f Edit with Adobe Acrobat 
t Combine files in Acrobat... 


Customize this folder... = 
ع‎ lul Edit with Notepad++ 


Paste << H Scan with Windows Defender... 


Sh‏ جم 
Paste shortcut ae‏ 


Undo Copy Ctri+ 


Open with 


Give access to 


Give access to > Hj Add to archive... 


Hj Add to "ICDL_Chapter2.rar" 
HS Compress and email... 
HS Compress to "ICDL_Chapter2.rar" and email 


New 


Properties 
Restore previous versions 


Send to 


Cut 


[> 


Create shortcut 
Delete 


Rename 


Properties 





الشكل ]5-4[ نسخ ملف باستخدام الزر الأيمن للفأرة 
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8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم USA!) Ribbon‏ ]6-4[ 


1. نسخ العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نسخه > شريط القوائم Ribbon‏ > القائمة Home‏ 


.Copy € Clipboard الئمجموعة‎ € 


2. لصق العنصر: € افتح المجلد الذي تريد نسخ العنصر ضمنه € شربط القوائم Ribbon‏ € 


.Paste € Clipboard المجموعة‎ > Home القائمة‎ 


LOL Course 


HIM os! 


Home Share View 


dh Move to > x Delete > 


access 
"abe * 


4 | | >» CDL Course 


Name 
SF Quick access 
By ICDL_Chapter1.pdf 


Organize 


ae م‎ 


New Properties 
folder د‎ E 


New Open 
we ر‎ Searc 
Date modified 


3/16/2016 10:39 AM 











d OneDrive ‘HE ICDL_Chapter2.paf 


3/16/2016 10:59 AM 

















GS This Pc YE ICDL_Chapter3.pdf 


ce Network 


< 
3 tems 1 tem selected 640 KE 


3/16/2016 10:39 AM 





الشكل [6-4] نسخ عنصر باستخدام شريط القوائم :7018801 
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©. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م00 300 2/29 الشكل ]7-4[ 


€ اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نسخه بشكل مستمر مع الضغط على المفتاح 
> حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد نسخ العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


| | + | CDL Content = O Il hA e | CDL Course — O 


Home Share View i share View 
0O x t HH x t HH 


Clipboard Organize New Open Select Clipboard Organize New Open Select 


r y ad 


T > CDL Content €E vof ja Desk.. > CDL Course 


A Date modified Mame 


yF Quick acce FF Quick access 
E Deskt: ; | 


TU ICDL_Chapter1.pdf 
dh OneDrive ") ICDL_Chapter2.pdf 
3ك‎ ICDL_Chapter3.pdf 


Jb Down 


=| Docur 


LN This PC 

=) Pictur ¥ Network 

CDL Cou 

ICDL y < 
Û items ع‎ 3 items 1 Item selected 640 KB 


الشكل [7-4] نسخ عنصر باستخدام السحب والافلات 





0. الطربقة الرابعة: باستخدام الاختصار © + 047 للنسخ» ۷ + Ctrl‏ للصق. 
2-3-4 نقل الملفات والمجلدات 


يقصد بنقل الملف» تغيير موقع تخزين الملف على الحاسوب. تتم عملية النقل بشكل مشابه لعملية النسخ 
مع اختلاف وحيد وهو أنه في نهاية عملية النقل لا نحصل على عنصر آخر مطابق للعنصر الأساسي 
وانما يتم تغيير مكان العنصر نفسه إلى مكان آخر. 
يمكن إجراء عملية النقل بعدة طرق» نذكر منها: 

4. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [8-4]: 

1. نقل العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد نقله » اختر Cut oY)‏ 

2. لصق العنصر: ع انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من المجلد € اختر „Paste yal‏ 
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View 
Sort by 
Group by 
Refresh 


Customize this folder... 


Paste << 


Paste shortcut 
Undo Copy 


Open with Adobe Acrobat Xl 
Print 


Edit with Adobe Acrobat 


Combine files in Acrobat... 


Edit with Notepad++ 

Scan with Windows Defender... 
Share 

Open with 


Gre access to 


Add to archive... 


Give access to HE Add to "ICDL_Chapter2.rar" 


HS Compress and email... 
HS Compress to "ICDL_Chapter2.rar" and email 


New 


Properties 


Restore previous versions 
Send to 

Cut << 

Copy 


Create shortcut 
Delete 


Rename 





Properties 


الشكل [8-4] نقل عنصر باستخدام الزر الأيمن للفأرة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام الاختصار ا + 047 للنقل» ۷ + 01 للصق. 

©. الطربقة الثالثة: باستخدام شريط القوائم Ribbon‏ الشكل [9-4]: 

1. نقل العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نقله » شريط القوائم 8/5607 € Home išl‏ € 
المجموعة -Move € Clipboard‏ 

2. لصق العنصر: > افتح المجلد الذي تريد نقل العنصر إليه » شريط القوائم ,81600 > القائمة 
6 >> المجموعة Clipboard‏ > ع51وم. 
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۳ | ۳ + | CDL Course 


Home 


Pinto Quick Copy 
access 


x Delete * 


=f Rename 


Organize 


Copy to 


Clipboard 


4 | | » CDL Course 


Name 


gr Quick access 
5 ICDL_Chapter1.pdf 


| L ICDL_Chapter?2. pdf 
TH ICDL_Chapter3.pdf 


dh OneDrive 
E This PC 


c Network 
< 


3 terns 1 item selected 540 KB 





S- (E 


Properties , 


1 
T= 


Hew 


folder x 


New Open 


we ر‎ Search CO... هر‎ 


Date modified Type 


3/16/2016 10:39 AM Adobe Acrol 
3/16/2016 10:39 AM Adobe Acrol 


الشكل [9-4] نقل عنصر باستخدام شريط القوائم Ribbon‏ 


0. الطربقة الرابعة: باستخدام السحب والافلات م100 300 ١/89‏ الشكل [10-4]: 


> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نقله بشكل مستمر > حرك الفأرة إلى المكان 
الذي تريد نقل العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


d | » | CDL Content 


Home share View 


4 | | » CDL Content 
Name 
SF Quick access 


This folder is empty. 
d OneDrive 


E This PC 


„PDF 


cr Network 


— Move to CDL Content 


Ü tems 


=F Quick access 
d OneDrive 


E This PC 


3 tems 


E | rr | COL Course 


Share View 


A [| + CDL Course 
Name 


= ICDL_Chapter1.pdf 
E ICDL_Chapter2.pdf 























52 ICDL_Chapter3. pdf 


EÈ Network 


< 
1 item selected 640 KE 





الشكل [10-4] نقل عنصر باستخدام السحب والافلات 
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4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات 


عندما يتم حذف ملف من الحاسوبء ينتقل إلى سلة المحذوفات 8/7 مإع/رهع66 حيث يتم تخزينه مؤقتاً إلى 


أن يتم إفراغ سلة المحذوفات بشكل نهائي. مما يتيح الفرصة لاستعادة 8540/8 الملفات التي تم حذفها 


بطريق الخطأ وإعادتها إلى مواقعها الأصلية. 


1-4-4 حذف الملفات والمجلدات 


يمكن إجراء عملية حذف العناصر من خلال الأمر "حذف 06/1" بعدة طرق» نذكر منها: 


2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [11-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد حذفه > Delete j) fa)‏ 


5 


Open 

Pin te Quick access 

Add to VLC media player's Playlist 
Play with VLC media player 


Scan with Windows Defender... 


Give access to 


Restore previous versions 
Combine files in Acrobat... 


Include tn library 
Pin to Start 


HAE Add to archive... 


Î Add to "MWS.rar" 
j Compress and email... 
j Compress to "MWS.rar" and email 


Send to 
Cut 


Copy 


Create shortcut 


[ose] <2 





Rename 


Properties 


الشكل [11-4] حذف عنصر باستخدام الزر الأيمن للفأرة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم Ribbon‏ الشكل [12-4]: 
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€ حدد العنصر الذي تريد حذفه € Ribbon lll huyi‏ > القائمة Home‏ > المجموعة 


-Delete < Clipboard 


E | F! > | CDL Content 


Home 
= d [ Move to * 
= m 


Paste 7 Copy to * =f Rename 


Share Whew 


J S 8 


a: 
New L Properties 
© 


folder ¥ 


Pinto Quick Copy 
access 


Clipboard Organize New Open 


A [| » CDL Content we Py Search CD... 2 


Name Date modified Type 


gr Quick access 
8 ILDL_Lhapter2.pdf 


w ICDL_Chapter3.pdf 
| TAY ICDL_Chapter1.pdf 


3/16/2016 10:39 4AM 
3/16/2016 10:39 4AM 
3/16/2016 10:39 4M 


Adobe Acrobat 


OneDrive Adobe Acrobat‏ ويم 

















Lal This PE 
ce Network 


3 tems 1 item selected 1.435 MB 





الشكل [12-4] حذف عنصر باستخدام شريط القوائم 710888011 
6. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م10/0 300 ١/39‏ الشكل [13-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر المطلوب حذفه بشكل مستمر > حرك الفآرة إلى سلة 
المحذوفات -Recycle Bin‏ 


ial | | Recycle Bin 


Share 


Restore Restore the 
all items selected items 


Empty Recycle Bin 
Recycle Bin properties 


Manage Restore 


1 اها‎ < Recycle Bin 


Ni) "S 1 


Thi | ipty. 


gr Quick access 
dh OneDrive 
E This PC 

> Network 


Û items 


Clipboard Organize New 


OneDrive‏ كسم 


> Move to Recycle Bin 


c$ Metwork 


3 tems 


Li +; | FA 


Open | Select 


يه 


4 | | >+ COL Content 


Mame 


sf Quick access 


TH ICDOL_Chapter2. pdf 
$l ICDL_Chapter3.pdf 
"| ICDL_Chapter1.pdf 


1 ttem selected 1.43 ME 





الشكل [13-4] حذف عنصر باستخدام السحب والافلات 


0. الطربقة الرابعة: بالضغط على المفتاح 6/6146 من لوحة المفاتيح. 
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. الطربقة Shift + Delete uati) ele hill Aali‏ وهنا يتم حذف العنصر بشكل نهائي 
بدلاً من تخزينه في سلة المحذوفات. 
ملاحظة: في حال تعذر حذف ملف» فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام بواسطة برنامج يتم تشغيله 
حالياً. حاول القيام بإغلاق البرنامج أو إعادة تشغيل الحاسوب لحل المشكلة. 


2-4-4 استعادة الملفات والمجلدات 


تتم عملية استعادة الملفات والمجلدات المحذوفة من سلة المحذوفات 817 مإعيز860»: بعدة طرق منها: 
A‏ الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [14-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب استعادته > 
„Restore yyl jal‏ 


| Recycle Bin O k 


shard b 0 E Bin Tools Q 








Empty Recycle Bin 
Recycle Bin properties 


Manage Restore 
A lal > Recycle Bin Search Re.. 
Name Original 
gr Quick access 
5 ICDL_Chapterl.pdf | CA Users 


@ OneDrive | < 


Ll I This PC Cut 


cè Network 





1 tem 1 item selected 1.43 MB 


الشكل [14-4] استعادة العنصر المحذوف باستخدام الزر الأيمن للفأرة - 
وباستخدام شر یط القو ائم Ribbon‏ 


114-4] JSall Ribbon الطربقة الثانية: باستخدام شربط القوائم‎ .8 
€ Recycle 4cgeanil €&€ Recycle Bin Tools 4ildl € Ribbon lgl شريط‎ € 
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. Restore the selected items 
:[15-4] JSall Drag and Drop èY ly aul) alhasil بقة الثالثة:‎ yall .C 
اضغط بزر الفأرة اليساري بشكل مستمر على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب‎ > 


استعادته ٤‏ حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد استعادة الملف إليه. 


la | = | Recycle Bin 


Recycle Bin Tools 


55 5 
[E] E] 
Empty Recycle Bin Restore Restore the 


Recycle Bin properties all items selected items 


Manage Restore 
A lal > Recycle Bin 


=a 


Name 
3F Quick access 


ICDL_Chapter1.pdf‏ تك 


> Move to Desktop 
d OneDrive 


Lal This PC 
ce Network 


€ 
1 tem 1 tem selected 1.43 MB 





الشكل ]15-4[ استعادة عنصر من سلة المحذوفات باستخدام السحب والافلات 


3-4-4 إفراغ سلة المحذوفات 
عند حذف ملف» یتم نقله عادة إلى سلة المحذوفات 81۸ ۸٥/٥/١‏ حتى نتمكن من استرداده لاحقاً إذا لزم 
الأمر. لإزالة الملفات نهائياً من الحاسوب والاستفادة من مساحة القرص الصلب 015/6 9/0// التي تحتلها 
الملفات» يجب حذفها من سلة المحذوفات» وبتم ذلك بعدة طرق نذكر منها: 
A‏ الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [16-4]: 
€ انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة سلة المحذوفات وهي مغلقة € اختر الأمر إفراغ سلة 


.Empty Recycle Bin Sü g~ll 


86 


a) Empty Recycle Bin 
Pin to Start 


Create shortcut 


Rename 


Properties 





الشكل [16-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الزر الأيمن للفأرة 
8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم JSéll Ribbon‏ ]17-4[ 
> افتح سلة المحذوفات > باستخدام شريط القوائم Recycle Bin úill Gua Ribbon‏ 


.Empty Recycle Bin المحذوفات‎ ila ela] al € Tools 


a | = | Recycle Bin 
Home | Share | View Recycle Bin Tools 
F “5 | ©“ 
- jo | 
Restore Restore the 
all items selected items 


Restore 
lā] > Recycle Bin 


Mame 
JF Quick access 


| FH ICDL_Chapter1.pdf 


@ OneDrive 
lL Û This PC 


ce Network 


0 tems 





الشكل [17-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام Ribbon 43 pid)‏ 
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5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: 
1-5-3 طن عرس CHalaally lila‏ 


تتوفر عدة طرق لعرض العناصر المختلفة في نافدة أي مجلدء يمكن تغييرها حسب الحاجة» وفيما يأتي 
طرق العرض المتوفرة في ويندوز 10: 
1. فئة الأيقونات» وتضم: 
° الأيقونات الكبيرة Extra large icons las‏ . 
ه الأيقونات الكبيرة .Large icons‏ 
o‏ الأيقونات المتوسطة .Medium icons‏ 
o‏ الأيقونات .Small icons syal‏ 
2. معاينة )45300 List‏ 
Details jualill Liles 3‏ 
4. معاينة المربعات أو Tiles Gilad‏ 


5. معاينة المحتوى -Content‏ 
ولتغيير طريقة عرض العناصر في نافذة المجلدء اتبع الخطوات التالية الشكل [18-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد € اختيار الأمر ۷6W‏ من القائمة السريعة. 


View Extra large icons 


Sort by Large icons 
Group by Medium icons 
Refresh small Icons 
List 

Details 

Tiles 


Customize this folder... 
Paste 


Paste shortcut 
n= Content 


Undo Delete 
Give access to 
ew 


Properties 





الشكل [18-4] طرق عرض العناصر 
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2-5-4 تركيب الملفات والمحلداث 


يمكن ترتيب محتوبات النافذة من ملفات ومجلدات» إما ترتيباً تصاعدياً 56670179 أو تنازلياً 
d Type gl d Date Modified Ji yü d Name aY) cua eig Descending‏ الحجم 
26. عند إجراء عملية الترتيب يمكن ملاحظة ما يلي: 
. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي يتم ترتيب المجلدات Yoh‏ ثم الملفات» والعكس عند ترتيب 
العناصر تتازلياً. 
8. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
1. العناصر المسماة بالأرقام. 
2 العناصر المسماة باللغة الانكليزية. 
3. العناصر المسماة باللغة العردية. 
aie .C‏ ترتيب العناصر بشكل تنازلي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
1. العناصر المسماة باللغة العربية. 
2. العناصر المسماة باللغة الانكليزية. 
3. العناصر المسماة بالأرقام. 
يمكن إجراء عملية الترتيب بالطريقة التالية الشكل [19-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد > اختيار الأمر يرم 50/4 من القائمة. 
ملاحظة: عند معاينة نافذة ما بشكل تفاصيل «Details‏ يمكن القيام بعملية الترتيب من خلال النقر على 
أحد علامات التبويب الاسم 9/706// أو تاريخ التعديل 0316 11001780 أو الحجم cell. Size‏ ليتم الترتيب 


بشكل تصاعدي أو تنازلي. كما يمكن تغيير طربقة الترتيب بالنقر مرة أخرى على علامة التبويب ذاتها. 
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View 

Sort by | e Name 

Group by Date modified 
Refresh Type 


SIZE 


Customize this folder... 





Paste Ascending 


Paste shortcut Descending 


Undo Delete Ctrl+2 More... 
































r 


Give access to 


Mew 





Properties 


الشكل [19-4] طرق ترتيب العناصر 
6-4 البحث عن الملعات والمجلدات 


يوفر النظام ودندوز 10 عدة أساليب للبحث عن الملفات والمجلدات. فلا توجد طريقة بحث واحدة تعد 
الأفضلء بل يُمكن استخدام طرق مختلفة بحيث تُعطي طريقة البحث النتائج الصحيحة بالعثور على 
العناصر المطلوبة ضمن الحاسوب. 
يعد مريع البحث ×80 564/٥۸‏ ضمن النافذة أحد طرق البحث الأساسيةء فعند الدخول إلى مريع البحث 
يظهر ضمن شربط القوائم 8/500 قائمة جديدة تسمى 593/67 والتي تتكون من المجموعات والأوامر 
التالية الشكل [20-4]: 
1. المجموعة الأولى: المكان /1062340: تحديد مكان البحث؛ وتتضمن الأوامر التالية: 
ه. 20 78/5 : البحث ضمن كامل الحاسوب. 
0106١ 0‏ 01/116171 : البحث ضمن المجلد الحالي فقط. 
adl yaa iadi A subfolders -c‏ الحالي والمجلدات الفرعية الموجودة ضمنه. 
2 المجموعة الثانية: نوع البحث 66776: تحديد نوع البحث» تتضمن الأوامر التالية: 
Date modified .a‏ البحث ضمن تاريخ محدد. 
.b‏ 170/: البحث عن نوع محدد من الملفات. صورة» مستندء فيديو...الخ. 


6. 5/26: البحث حسب حجم الملف أو المجلد. 
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ai la :Recent Searches .a‏ البحث عنه مؤخراً. 

:Advanced options .‏ مجموعة من الخيارات المتقدمة للبحث» مثل البحث ضمن محتوى 
الملف. 

:Save Search .c‏ حفظ نتائج البحث. 

Lay! gigal aå Open file location .d‏ للملف الذي تم العثور عليه. 

ike sl :Close search .e‏ البحث. 


Search Tools ICDL - Search Results in 


Home Share View Search 


all Current folder i) Kind > #3 Recent searches * 
= All subfolders لا‎ Size * |=| Advanced options 7 

This RA | Date 3 | , Öpen file Close 

pc A Searchagainin*® modified+ _ Other properties + H Save search location search 


Location Refine Options 


e اب‎ P > Search Results in CD... 


3F Quick access c ICDL_Chapter3.pdf 
*— Date modifiec: 3/16/2016 10:39 AM 


OneDriv 
ee e ICDL_Chapter2.pdf Size: 640 KB 


WN This PC *— Date modifiec: 3/16/2016 10:39 AM 


ce Network 


2 items 





الشكل [20-4] البحث عن العناصر 
7-4 ضغط الملفات 
ضغط الملف ie: File Compression‏ تقليص حجم مساحة التخزين للعنصرء الأمر الذي يساعد في 
توفير مساحة للتخزين على وسائط التخزين المختلفة» كما يقلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من 
خلال البريد الالكتروني. يتم التعامل مع الملفات والمجلدات المضغوطة بنفس طريقة التعامل مع الملفات 


والمجلدات غير المضغوطة. 
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1-7-4 ضغط الملفات في مجلد 


لضغط مجموعة من الملفات باسم معين» اتبع الخطوات التالية الشكل [21-4]: 
1. افتح المجلد الذي يتضمن العناصر المُراد ضغطها. 

. حدد العناصر التي ترغب بضغطها. 

. انقر بالزر الأيمن للفأرة على أحد العناصر المحددة. 

. اختيار الأمر إرسال إلى Send to‏ 


. تظهر لائحة الاختيار السريع نختار منها الأمر .Compressed (zipped) folder‏ 


O a Aà W N 


. بعد الانتهاء من عملية الضغطء يتم إنشاء مجلد مضغوط ضمن نفس النافذة باسم أحد الملفات 
التي نم ضغطهاء SENT‏ هذا الاسم بوضع التحرير. اكتب الاسم الذي نردده. 
7. اضغط مفتاح „Enter JAY)‏ 
2-7-4 استخراج الملفات من مجلد مضغوط 
للتعامل مع الملفات التي تم إرسالها إلى مجلد مضغوطء لابد من فك ضغطها لاستخراجها منه. وبتم ذلك 
كمايلي الشكل [21-4]: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن على المجلد المضغوط. 

„Extract files.. yY) jal .2 

3. حدد مسار المجلد الذي تريد استخراج الملفات المضغوطة ضمنه» ضمن النافذة التي تظهر . 
4. اضغط 0۸ ضمن النافذة. 


ملاحظة: يوجد العديد من البرامج الخاصة بضغط الملفات وإعادة فك الضغط مثل برنامج -WINRAR‏ 
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Open 
HÎ Open with WinRAR 
<= 
ate Extract Here 
HAE Extract to ICDL, 
ا‎ Edit with Notepad++ 
A Scan with Windows Defender... 
[= Share 
Open with 


Give access to 


Restore previous versions 


fae |< 


Cut 
Copy 
Create shortcut 


Delete 


Rename 





Properties 


الشكل [21-4] ضغط الملفات 


1. Andrew Bettany and Andrew Warren. (2016). Installing and Configuring Windows 
10. Microsoft Press. 


2. Paul McFedries. (2015). Teach Yourself VISUALLY” Windows® 10. John Wiley & 
Sons. 


3. TIMOTHY O'LEARY, LINDA O'LEARY, DANIEL O'LEARY. Computing Essentials. 
(2019) (27th Edition). McGraw-Hill. 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


SSi E 


السؤال 


1 يستخدم نظام التشغيل ويندوز 10 المجلدات كوسيلة لتنظيم الملفات على القرص الصلب, 


\ 


2 المجلد هو المكان الذي يتم فيه تخزين البيانات بشكل فعلى. 
3 في حال تعذر حذف ملفء فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام حالياً. 
4 لا يمكن استعادة الملف من سلة المحذوفات عند حذفه باستخدام -Shift + Delete‏ 


5 عند ترتيب العناصر ضمن النافذة بشكل تنازلي يتم ترتيب المجلدات أولآً ثم الملفات. 


AILS 


6 عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة ///5620-0. 


7 يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط Read-only‏ إلى أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ 2 


1 - من أجل عملية نقل 0۷٥‏ ملف أو مجاد أو أكثر نضغط من لوحة المفاتيح: 
Ctrl+C (i‏ ب( Ctrl + V‏ 


ont + ( o +X (e 


2- لحذف العناصر نهائياً دون إرسالها إلى سلة المحذوفات» نضغط من لوحة المفاتيح على: 





Ctrl + Delete ب(‎ Alt + Delete (i 


Shit + Delete ( Ese (e 


3- يساعد ضغط الملفات :à Files Compression‏ 
أ) تقليص حجم الملف 
ب) توفير مساحة للتخزين على وسائط التخزين 
ج) يقلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من خلال البريد الالكتروني 
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الفصل الخامس 
برنامج معالجة النصوص وورد 2016 


Word Processing 2016 Essentials 


عنوان الموضوع: eal‏ برنامج معالج النصوص Word Processing 2016 Essentials‏ 


كلمات مفتاحية: 


„Redo «dale'¥\ «Symbols الرموز‎ Undo ealjill «Template Wllé «Text Ui «Document مستند‎ 


dalyan 


Jala a 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
ف ex (ea yeh dle a‏ 
iG‏ کر ایر 
4. تمييز طرق عرض المستندات. 
مخطط الفصل: 
Introduction 4% 1-5‏ 
2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 .Getting Started with Word‏ 
3-5 التعامل مع الممستندات Working with Documents‏ 


4-5 التعامل مع النصوص'اتحرير النصوص „Editing Texts‏ 


Documents Review استعراض المستندات‎ 5-5 
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1-5 مقدمة 


يُعتبر برنامج معالج النصوص aaf Word‏ برامج حزمة 07706 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 

11 و يستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» واعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص والفقرات 
والأنماط والأعمدة والجداول. 


2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 Word‏ 


حتى نتمكن من استخدام برنامج معالج النصوص Word‏ بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيكة العمل الخاض.ة يه 


1-5 تشغيل برنامج معالج النصوص 2016 Word‏ 


لتشغيل برنامج 2016 ۷0۲١‏ في نظام التشغيل 10 1/7001/5/ا اتبع الخطوات التالية الشكل [1-5]: 


E Start fal iil‏ ضمن مريع البحث اكتب 2016 E Word‏ تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


Word 2016‏ &€ انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


All Apps Documents 


Best match for apps 


KE Word 2016 
3 
App 


Store 


Word 2016 
Êl word 2016 - Search for apps in the Microsoft App 
Store 


1 Open 
Run as administrator 
Open file location 
Pin to Start 


— Pin to taskbar 


Uninstall 


£ apps: word 2016 |2 





الشكل [1-5] تشغيل برنامج 2016 71/010 
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2-2-5 المكونات الأساسية لواجهة برنامج معالج النصوص 2016 Word‏ 


:Word 2016 يبين الشكل [2-5] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج‎ 
9 ICDL.docx - Word 
UEa Design Layout References Mailings 
i كل‎ | | Arial (Body CS) +36 ~|| =: ze 3 p 
AO ES | BF U-raex, x | & pee AaBbCcDe Papp 1. 
. | A- a A-Aa-| Aw ١ pH ormal | TNoSpac... Heading] ¥ . 


Clipboard Ta Font Ta 


i 





“Excel 2016 CH1.doo: 20,968 characters (an approximate value). 
Word 2016 الشكل [2-5] بيئة العمل في‎ 
شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه‎ A 
ويحتوي ثلاثة أزرار وهي:‎ edea اسم المصنف الذي نتعامل‎ 
زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج.‎ o 
واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على‎ aail Minimize paill j) o 
شريط المهام.‎ 
زر التكبير 1/9“/26: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب.‎ o 
ويتضمن ثلاث خيارات:‎ Ribbon Display Options j) » 
:Auto-hide Ribbon الإخفاء التلقائي للشريط‎ i 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق.‎ 
إظهار علامات التبودب 7965 /لا5/0:‎ «ii 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر.‎ 
:Show Tabs and Commands yall; إظهار علامات التبودب‎ iii 
تظهر علامات التبودب والأوامر معاً.‎ 
الأوامر الأكثر‎ Jas pill laa Lays :Quick Access Toolbar Qu!) شربط أدوات الوصول‎ .B 
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استخداماً» حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 
File ih qug ill ie C‏ وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 0067 والحفظ 
16 والطباعة 8/104 والإغلاق 0/056)... الخ. 
0. شربط القوائم Citas :Ribbon‏ من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-5]: 
1. علامات التبوبب: مثل «View — Layout — Home‏ كل علامة Bac (ye Call Cagis‏ 
مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبويب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2. المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاًء تحتوي المجموعة ۴۵۸۲ ضمن علامة التبویب ۳٥۳٣‏ على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخط نوع الخط اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» ۴٥۸٤‏ 
0 لتغيير لون الخط المُستخدم. 
-EE eee‏ 


Insert KEA Layout Refererıces Mailings Review ۴ Ell me... Sign in e 
Arial (Body C4) +35 ~ = 5 5 


0 = AaBbCcDc j AaBbCcDc AaBbCe : 


oe ندا‎ we HE T Norral T No S pac... Heading 1 = Editing 


T 





Clipboard Ta ۳ Paragraph x Styles F 


الشكل [3-5] شريط القوائم Ribbon‏ 

ع. المسطرة ,60/6 : أفقية وعامودية» تستخدم لتغير الهوامش والمسافات البادئة في المستندات 
والجداول» ويمكن إظهارها أو إخفاؤها بالنقر على زر (عرض المسطرة///لا/ /الاعأ/ا) الموجود 
فوق شريط التمرير العمودي. 

۴. منطقة العمل ه٠۸۲‏ /071//ا: هي مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند 
الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان الذي يتم فيه إدراج النص والصور 
والجداول. 

6. نقطة الإدراج ,0116م 756/10/: توضح علامة رأس المؤشرء التي تومضء المكان الذي 
سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي» ولاتظهر إلا عند التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
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۸. شربط الحالة ,82 542405: يعطي معلومات حول المستند المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص. 
3-5 التعامل مع المستندات Working with Documents‏ 


Le g Document Will‏ عن ملف يتضمن مجموعة من الصفحات. 
1-3-5 إنشاء مستند جديد فارغ 1206111112111 181411 New‏ 


لإنشاء مستند جديد فارغ»ء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-5]: 

افتح علامة التبودب "ملف" هزع > انقر على الأمر New "ay‏ € انقر علی 'مستند فارع" Blank‏ 
.Document‏ 

ملاحظة: اختصار إنشاء مستند جديد Ctrl + N ¢)l8‏ 


Document3 - Word 


Sign in 


Suggested searches: Business Cards Flyers Letters Education Resumes and Cover Letters Holiday 


Account Blank document Polished resume, desig... Welcome to Word 


le ole‏ مستند فارع 





= .= 


الشكل [4-5] إنشاء مستند جديد 


Create New Document based on Template إنشاء مستند جديد من قالب‎ 2-3-5 


القالب 76/7060/346: هو نوع من المستندات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة مسبقاً 
للصفحة والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'سيرة ذاتية" باستخدام برنامج 
W٩‏ فکل ما عليه فعله هو اختیار قالب ye Yur Blue Grey Resume ala‏ كتابة وتنسيق "السيرة 
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الذاتية" من الصفر . 
افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر New "ase"‏ © انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


-Search for online templates "=i SY) de 'مريع البحث عن قوالب‎ 
Saving a Document حفظ مستند جديد لأول مرة‎ 3-3-5 


بعد إنشاء مستند جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" مع > انقر على الأمر Save ‘bis’‏ € تظهر نافذة الحفظ € من خلال 


4-3-5 حفظ مستند بإسم جديد 05 5016 


یمکن حفظ i‏ نسخة من مستند موجود مسبقاً تحت إسم جديد وفى موقع جديد دون حذف الملف الأصلى من 
خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" 6 > انقر على الأمر 'حفظ Save as "aul‏ € تظهر نافذة الحفظ € من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر Save "Sais"‏ 


5-35 حفظ مستند بصيغة جديدة 


يمكن حفظ نسخة من المستند بعدة صيغ منها: صيغة /50 للحفاظ على التنسيقات والحفاظ على الملف 
من التعديل» أو صيغة 97-2003 ۷0/١‏ في حال الرغبة بإرساله لجهة تملك الإصدارات الأقدم من برنامج 
0 وذلك لضمان فتحه وظهور التنسيقات والخطوط بشكل صحيح» من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" هزع > انقر على الأمر "حفظ بإسم" 25 5106 > تظهر نافذة الحفظ € من 
خلال هذه النافذة حدد الصيغة الجديدة للملف التى تردد حفظه بها ثم انقر "حفظ" 521/6. 

وتجدر الإشارة إلى أن حفظ الملفات بأنواع مختلفة يفيدنا في العديد من الأمورء كما هو موضح بالجدول 
الذالى: 


هو 
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الوظيفة 


a 


Word التنسيق الافتراضي لمستندات‎ Word document (*.docx) 


تبادل المستندات بين أجهزة الحواسيب التى تستخدم 


Word 97-3003 document (*.doc)‏ إصدارات سابقة من برنامج معالج النصوصء وبذلك يمكن 
فتحه من خلال الإصدارات جميعاً. 
إنشاء مستند معين يحتوي مضامين ونصوص بترتيب 
Template (*.dotx)‏ 
معين iig‏ دتنسیقات خاصة. 
حفظ الملفات بطريقة يمكن فيها تعديلهاء ولكنها تسمح 
بمشاركة الفلفات Agilotilay‏ 


Portable Document Format (PDF) (*.pdf) 


يظهر بالشكل نفسه على معظم أجهزة الحاسوب ويتميز 


XML Paper Specification (XPS) (*.xml) 


الاحتفاظ بجميع التنسيقات المتوفرة في المستند وبالتالي 
Rich Text Format (*.rtf)‏ يمكن قراءة تلك المستندات واستخدامها من قبل العديد من 
برامج معالجة النصوص. 
تبادل النصوص دون الاحتفاظ بأي من التنسيقات أو 


الصور المتوفرة. 


Plain text (*.txt) 





bis 6-3-5‏ تعديلات مستند 51:6 


عند إجراء تعديلات على مستتد موجود مسبقاً» يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 2/6: نختار الأمر "حفظ" „Save‏ 
2 باستخدام الاختصار 5 + /(1ن). 


3. باستخدام شريط أدوات ‘Quick Access Toolbar ayd dyag‏ نختار الأمر "حفظ" 521/6. 


7-3-5 إغلاق مستند دون إغلاق برنامج Word‏ 
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1. افتح علامة التبودب "ملف" هع > انقر على Close "GE!" ye)‏ 
2. باستخدام الاختصار Ctrl + W‏ 


8-3-5 إغلاق Word Galas‏ 
عند الانتهاء من استخدام برنامج 0/0/ل/ا» يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 


©» باستخدام الاختصار ۴4 + Alt‏ 


Open Document Ata 74 9-3-5 


لفتح مستند موجود مسبقاًء اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 6ع > انقر على الأمر 'فتح" /6م0 > تظهر نافذة حوار الفتح >» من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المستند المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م0. 


ملاحظة: اختصار فتح مستند 0 + /01). 


4-5 التعامل مع النصوص/ تحربر النصوص Editing texts‏ 
الخطوة الأولى للتعامل مع المستندات هي تحرير النصوص من خلال إدخال وحذف الأحرف والكلمات. 


Entering text into a document إدخال النص فى المستند‎ 1-4-5 


ae 


o‏ عند إنشاء مستند جديد فارغ تكون نقطة الإدراج (مؤشر الكتابة) في بداية المستند حيث يمكن 
إدخال النص إلى المستند مباشرة باستخدام لوحة المفاتيح. 

o‏ عند كتابة حرف يتم إدراجه مكان وجود المؤشر وتتم إزاحة مؤشر الكتابة إلى الموقع التالي. 

o‏ يمكن تحريك مؤشر الكتابة باستخدام الأسهم من لوحة المفاتيح أو باستخدام الفأرة من خلال النقر 
على الموقع المراد إدخال النص فيه. 

o‏ اضغط المفتاح /27/6 للبدء بفقرة جديدة أو لإدخال سطر فارغ. 

o‏ اضغط على مفتاحي 4/5۸۴ للتبديل بين اللغات المثبتة على حاسوبك. 
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Inserting symbols or special characters 4a\4\\ إدراج الرموز أو الأحرف‎ 2-4-5 


يوفر برنامج معالج النصوص 1/0/0 إمكانية إدخال بعض الرموز والأحرف الخاصة التي لا تتوفر على 
لوحة المفاتيح مثل © و© و"7 و8 وغيرها من الرموز. 


لإدراج رمز اتبع الخطوات التالية الشكل ]5-5[ 


علامة التبودب "إدراج" 564 € المجموعة '"الرموز " 7760/5/ز5 > من أيقونة "الرموز" /760//ز5 انقر 
على الرمز الذي ترغب بإدراجه أو بالضغط على "المزيد من الرموز " 5[/7700/5 1/0/6 للحصول على 
المزيد من الرموز. 


Symbol 


symbols Special Characters 


Font: | [normal text] Subset: | Superseripts and Subscripts 


Unicode name: 
Character code: | 208D from: | Unicode fhe 
Subscript Left Parenthesis = — (hex) 


AutoCorrect.., Shortcut Key... Shortcut key: 708D, AIt+X 





الشكل [5-5] إدراج الرموز 
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Types of writing 4GS hÍ 3-4-5 


يوفر معالج النصوص نمطين لكتابة النصوص هما: 

1 - نمط الإدراج 756/4/: وهو الوضع الافتراضي الذي يتم الكتابة باستخدامه عند تشغيل معالج النصوصء» 
حيث يتم إضافة النص الذي تكتبه إلى المستند في مكان المؤشرء مع إزاحة النص المكتوب إلى اليسار 
دون حذفه عند الكتابة باللغة العربية» والى اليمين دون حذفه عند الكتابة باللغة الإنكليزية. 

2- نمط الكتابة الفوقية ©م/0176,47: يتم كتابة النص الذي يتم إدخاله فوق النص المكتوب أصلاآًء أي يتم 
حذف النص القديم وكتابة النص الجديد مكانه أو فوقه. 
للتبديل بين وضعي الكتابة اتبع الخطوات التالية: 
انقر بزر الفأرة الأيمن على 'شريط الحالة" /ه8 514/5 > تظهر قائمة '"تخصيص شريط الحالة" 
Customize Status Bar‏ > حدد خيار "الكتابة الفوقية" 0176/4/06 من الفائمة » انفر زر 
'إدراج" 756/4/ على شريط الحالة لاختيار نمط الكتابة cele ail] diss LS «Overtype "4x8 gal)‏ 


الزر نفسه "الكتابة الفوقية" Overtype‏ للعودة إلى نمط "الإدراج" „Insert‏ 
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Select text تحديد النخصوص‎ 4-4-5 


كي تتمكن من تنفيذ عمليات التنسيق المختلفة على النصوص لابد أولاً من تحديد تلك النصوص» سواء 
كانت حرفاً أم كلمة أم عبارة أم فقرة al‏ المستند بأكمله» لتحديد نص يوجد عدة طرق: 
o‏ باستخدام الفأرة 


4 تحديد النصوص Select text‏ 2 
co‏ ل تتمكن من اسنبدال أو تتسيق أو نس نص؛ يجب Ki‏ 


تحديده € انقر باستمرار على زر الفأرة الأيسر واسحب 
مؤشر الفارة إلى نهاية النص المراد تحديده > آفلت زد | yal Jay Patt ada‏ تيدم ر ce Ob‏ الأب 


الفارة عند الإنتهاء من التحديد. واسحب مؤشر الكتابة عبر النص © أثلت زر الفأرة عند الإنثهاء من النحديد. 





ه باستخدام لوحة المفاتيح 
ضع مؤشر الكتابة عند بداية النص الذي تريد تحديده » اضغط باستمرار على المفتاح 5/4 مع استخدام 
مفاتيح الأسهم لتحديد الأحرف (يمين ويسار) أو لتحديد الأسطر (فوق وتحت). 
ويمكن تحديد كلمة أو سطر أو جملة أو فقرة أو كامل المستند من خلال ما يلي: 
o‏ لتحديد كلمة: انقر نقرا مزدوجاً على الكلمة. 
o‏ لتحديد جملة: اضغط مع الاستمرار على المفتاح 17© مع النقر بأي مكان من الجملة. 
٠‏ لتحديد سطر: حرك مؤشر الفأرة إلى هامش السطر المراد تحديده فيتحول إلى شكل سهم أبيض 
متجه نحو الأعلى» عندها انقر لتحديد السطر. 
o‏ لتحديد فقرة: انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن 
من المستند. 
o‏ لتحديد كامل المستند: 
1. اضغط مفتاحي 4 + ا١٥‏ من لوحة المفاتيح. ea‏ 
2. علامة التبويسب "الصفحة الرئيسية" Select Objects > Home‏ 


Select All Text With Similar Formatting (No Data) al أيقونة‎ oe č Editing اتعذول'‎ te i 
chk Selection Pane... 





„Select All "JS علی 'اختیار‎ l Select 
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copying or moving text W 9) sapali نس‎ 5-4-5 


نسخ النصوص يعني إنشاء نسخة ثانية من النص المنسوخ» أما نقل النصوص فهو نقل النص نفسه من 

مكان إلى أخر. 

© لنسخ نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي تريد نسخها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ € المجموعة "الحافظة" 
wl € Clipboard‏ على الأمر 'نسخ" Copy‏ 

ملاحظة: اختصار 'نسخ" نص 0+/01. 

Jil o‏ نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي ترد نسخها > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 8/0/06/ > المجموعة "الحافظة" 
Cut "sa? jayi de jäl € Clipboard‏ 
ملاحظة: اختصار "قص" نص «+/61. 

٠‏ لإدراج النص المنسوخ أو المنقول بمكانه الجديد اتبع الخطوات التالية: 
ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج النص المنقول أو المنسوخ إليه > علامة التبويب 
'الصفحة الرئيسية" ۳٥۳٠‏ € مجموعة 'الحافظة" 0502/0/© € انقر على الأمر 'الصق" Paste‏ 
ملاحظة: اختصار 'لصق" نص „Ctrl+V‏ 1 


Paste 





Undo and Redo التراجع والاعادة‎ 6-4-5 


يوفر برنامج 2016 070// إمكانية التراجع عن آخر أمر أو مجموعة أوامر تم تنفيذهاء وامكانية تكرار أمر 
أو مجموعة أوامر تم إجراؤها على المستند ما لم يتم إغلاقه. 
Undo gall‏ 
للتراجع عن أمر واحد انقر Undo "aal‏ من شربط أدوات الوصول السريع Quick‏ 
.Access Toolbar‏ 


ملاحظة: اختصار التراجع 2 + Ctrl‏ 
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الإعادة Redo‏ 
يمكنك من «Redo sale) DE‏ عكس عملية التراجع التي قمت بها وذلك من خلال النقر على 
زر الإعادة Redo‏ من شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ . 


ملاحظة: اختصار الإعادة لا + Ctrl‏ 
7-4-5 البحث Find‏ 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [6-5]: 
1. من مجموعة "التحرير " 2014179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ اختر الأمر 
"إيجاد" Find‏ . 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار Ctrl + F‏ 
2. تظهر لك نافذة على يسار المستند تسمى الدليل» في حال كانت نسخة 2016 Word‏ باللغة 
الإنكليزية تسمى 31/1931101//. ضمن مريع حوار البحث؛ اكتب ما تريد البحث عنه ضمن Jia‏ 
„Search document "Sual à Sal‏ 


3. يمكنك الضغط على أيقونتي "الأسهم " لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه موقع تلو الآخر. 


Navigation 


97 results 


Headings Pages Results 


4-0 عن الملفات والمجلدات اليحت‎ 
Searching tor Files and Folders. 


8-7 والقرز والتعيثة طرق البحث‎ 5611159, 
Filling and Search Methods. 


إتترتت: هو عبارة عن برتامج يتيح تصفع 
المواقع والبحث فيها على شبكة الانترنت 
dis po uill Uisg‏ 


أي شيئ. مثل إرسال يريد الكتروني. فتح 
ملف. البحت في محرك الأقراص الصلية أو 
اليبحت عبر الاتترتت. 
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Find and Replace JASN البحث‎ 8-4-5 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز واستبداله من خلال الخطوات التالية الشكل [7-5]: 

1. من مجموعة "التحرير" Editing‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر الأمر 
'استبدال" Replace‏ . 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث والاستبدال من خلال الاختصار Ctrl +H‏ 

2 ضمن مريع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث «Find What "oe Sad Jia gaa aie‏ 
واكتب المحتوى الجديد ضمن Replace with "3 asus" Jas‏ 

3. يمكنك الضغط alasy Find Next "Nall alan! 3M) (cle‏ المواقع الذي يرد به ما نبحث dic‏ 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر Find All "USM slag!’‏ فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" ani Replace‏ الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل" //م aul Replace‏ 
استبدال جميع النصوص المحددة. 

5. عندما يتم الإنتهاء من البحث واستبدال المطلوب تظهر لك نافذة تحتوي على عدد التبديلات التي 
تمت وبعدها تعلمك بأنه " تم الإنتهاء من عملية llئبحث" We are finished searching the‏ 
-document‏ 


6. انقر زر "الإغلاق" 0/056. 


Find and Replace 


Find Replace GoTo 


Find what: 


Options: Search Down 


Replace with: 


Cancel 
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Deleting Text sayati Gia 9-4-5 


لحذف حرف أو كلمة أو عبارة أو نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد العبارة التي تريد حذفها > اضغط مفتاح "الحذف" Delete‏ أو مفتاح 'مسافة للخلف' 
.Backspace‏ 

وهنا تجدر SLAY)‏ إلى أنه يمكنك حذف الحروف أو الكلمات دون تحديدها باستخدام المفاتيح 
التالية: 

:Backspace e‏ لحذف الحرف الذي يسبق مؤشر الكتابة. 


Backspace e‏ رسىم . لحذف النص من مؤشر الكتابة إلى بداية الكلمة. 


:Delete e‏ لحذف الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة. 


:Ctri + Delete o‏ لحذف النص من مؤشر الكتابة إلى نهاية الكلمة. 


Documents Review <\atiwal) استعراض‎ 5-5 


توجد عدة طرق لاستعراض محتوى مستند» حيث يمكنك تكبير المستند لإلقاء نظرة عن قرب على محتويات 
المستند أو يمكنك تصغير المستند لكي تتمكن من رؤية أشمل للصفحة مع تصغير حجمهاء كما يمكنك 
إظهار واخفاء علامات التنسيق المخفية. 


Document View Siwa gays طرق‎ 1-5-5 


Blah rpg) teed) aye May util 


الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


انقر على علامة التبوبب " عرض" ۷٠W‏ ع المجموعة "عرض" ۷w‏ € انقر على الأوامر "تخطيط 


Lha" gj < Web layout "u, Jasas3! | « Read Mode "selyall euas’ 91 «Print Layout الطباعة"‎ 


A] [=] Outline 
EE = -a [E] Draft 


. Draft أو "مسودة"‎ «Outline View تفصيلي"‎ 


Read | Print Web 
Mode Layout Layout 





VIEWS 
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o‏ 'تخطيط الطباعة" atl) (223 Print Layout‏ كما سيظهر على الصفحة المطبوعة. 

o‏ اوضع القراءة" 1/006 /620: أفضل طريقة لقراءة مستند. 

Web layout "y hhi e‏ :223 المستند كما سيظهر على متصفح الوبب» حيث تستخدم 
هذه الطريقة عند إنشاء صفحات الويب أو عند إنشاء مستند سيتم استعراضه على الودب. 

: كمخطط تفصيلي‎ ull oap Outline View 'مخطط تفصيلي"‎ o 

oyayi Y Draft "Bagua" ©‏ هذه الطريقة تنسيقات الصفحة المتقدمة كحدود الصفحة والتروسات 
والتذييلات والصور. 


الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /823 5424/5: حيث يمكنك تحديد طريقة عرض 


المستند. 
2-5-5 التكبير والتصغير Zoom In and Zoom Out‏ 


يمكنك تحديد النسبة المئوبة لتصغير أو تكبير المستند من خلال استخدام الشربط المنزلق 'تكبير " 200/7 
الموجود ضمن 'شربط „Status Bar "Uall‏ 


كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [8-5]. 


انقر على iale‏ التبوسب ا عرض" View‏ < المجموعة 'تكبير" Zoom‏ > انقر على الأوامر 'تكبير" 
0 لتكبير وتصغير المستند» أو اضغط على "النسبة المئوية 1007" لاستعادة حجم المستند. 


Zoom 


Zoom to 
© Page width (®) Many pages: 
C Text width 
(O Whole page هك‎ 
Percent: 100% = 


Preview 


AaBbbCcbdEexx YY 
7 


AaBbbCcbdEexx YY 


Cancel 
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document view window Sial] gaj التعامل مع نافذة‎ 3-5-5 


يمكنك تقسيم نافذة عرض مستند لاستعراض قسمين من المستند بنفس الوقت» أو يمكنك استعراض نفس 
المستند بأكثر من نافذة؛ بالإضافة إلى إمكانية الترتيب والتنقل بين نوافذ المستندات المفتوحة. 
1. تقسيم نافذة المستند Split Document Window‏ 
إن تقسيم نافذة المستند تمكنك من استعراض جزءين من المستند بنفس الوقتء. مع إمكانية التعديل 
على المستند» لتقسيم نافذة مستند يمكنك اتباع الخطوات التالية الشكل [9-5]: 
انقر على علامة التبويب " عرض" ۷٠W‏ ع Window "sall" degenall‏ € انقر على الأمر 
Split "asi‏ 
لإلغاء التقسيم» انقر على علامة التبويب " Window "sas!" 4c genall € View "Gaye‏ € 
انقر على Remove Split "aswiil\ lj)" yaY!‏ 


A 


لفصل الثالث: أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 
Word Processing 2016 Essentials‏ النافذة الأولى 
عنوان الموضوع: أماسيات Word Processing 2016 Essentials papal ailea maliy‏ 


كلمات مغفتاحية: 


-Redo <iilc'Y! «Symbols الرموز‎ Undo aalall «Template Oll5 «Text pad Document tt.» 


e Be pe he pe Bee pe De 


يتئاول هذا الفسل أساسيات برئامج معالج اللصوص 2016 ۷0ء حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العسلء وإنشاء 
المستئدات وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض عملية تحرير النتصوص (إدراج» قصء نسخ » لصق)ء بالاضافة إلى 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


1. تذكر diu‏ العمل فى برنامج معالج -Word 2076 (ja genill‏ 


2. التعرف على المستندات وطرق التعامل معها. 
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Move between open documents ةحوgتفnأl التنقل بين المستندات‎ .2 


للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 





انقر على علامة التبويب " عرض" س٥۷‏ ع المجموعة 'النافذة" €E Window‏ انعفر على الامر 


'تبديل Switch Windows "Sigil‏ > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 


1. Lambert, J. Microsoft Word 2016 Step By Step (2016). Microsoft Press. 
2. Wiley. Microsoft Official Academic Course Microsoft Word 2016. (2016). Microsoft. 
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تمارين 
1) أسئلة صح | True/False Us‏ 
السؤال 
1 إغلاق برنامج ۷/0۲٩‏ نستخدم الاختصار Alt + F4‏ 
2 اختضاز. الست عن تك هو GrG‏ 


3 تخطيط وبيب" /لام/زج/ 60//ا : تعرض المستند كما سيظهر على متصفح الويب 


\ 


\ 
is} E 


4 البحث هو نفسه الاستبدال 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


1- للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية 


أ) انقر على علامة التبويب " عرض" /لاع//ا > المجموعة "عرض" //5/01 >> انقر على الأمر 'تبديل النوافذ' 

Switch Windows‏ > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 

ب) انقر على علامة التبويب " الصفحة الرئيسية" 870/76 > المجموعة 'النافذة" E Window‏ انقر على 
Switch Windows "alat das yay!‏ € اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 





هو 


د) جميع ماسبق. 
2- اتحديد كلمة 

ب) انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن من المستند. 

ج) اضغط مع الاستمرار على المفتاح ill ee Ctrl‏ بأي مكان من الجملة. 





2( لاشيء مما سبق. 

3- شريط الحالة 
أ) توضح علامة رأس المؤشر - التي تومض- المكان الذي سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي» ولاتظهر إلا عند 
التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
ب) يعطي معلومات حول المستند المفتوح؛ وأدوات التكبير والتصغيرء بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص . 
ج) مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان 
الذي يتم فيه إدراج النص والصور والجداول فيه. 


2( الجواب أ + ب . 
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الفصل السادس 
أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 
الجزء الثاني 
Word Processing 2016 Essentials‏ 


Part 2 


عنوان الموضوع: ااا برنامج معالج النصوص Word Processing 2016 Essentials‏ 


كلمات مفتاحية: 


‘Paragraphs bail «Objects Gale! Tables Jaami Styles La! «Lists التنسيق 207791109 ء القوائم‎ 


„Insert z3) «Print àc hll 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج معالج النصوص 2016 ۷0۲4ء حيث سيتم التعرف على عمليات التنسيق المختلفة 
والخاصة بالفقرات والنصوص والقوائم وطرق التعامل معها والتعرف على أنماط الكتابة» ومن ثم التعرف على كيفية 
إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل معهاء بالإضافة إلى التعرف على كيفية تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذييل 


للصفحات» وأخيراً التعرف على كيفية التدقيق اللغوي والنحوي وكيفية الطباعة لمستند. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على عمليات التنسيق الخاصة بالفقرات والقوائم والأنماط وطرق التعامل معها. 
2. التعرف على كيفية إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل مع خلايا الجدول. 
4. التمكن من تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذيل للصفحات. 
5. التعرف على كيفية التدقيق والطباعة لمستند. 
مخطط الفصل: 
Introduction 4% |-6‏ 
Formatting 3»“\l 2-6‏ 


3-6 الجداول والأغراض 705125 0710 .Objects‏ 
4-6 تخطيط الصفحة و الطباعة Page layout and Printing‏ 
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1-6 مقدمة 


يُعتبر برنامج معالج النصوص Word‏ أحد برامج حزمة 0706 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
و يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» وإعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص و«الفقرات 
والأنماظ وال أعمدة والحداول. وتتسيق. الصفحات: 


Formatting ji!) 2-6 

التنسيق هو العمليات التي تتم على الكلمات أو الجمل أو الفقرات لإضفاء طابع شخصي عليها. 
1-2-6 تنسيق النخصوص Text Formatting‏ 

ولونه ونمطه وتسطيره وغيرها من التنسيقات. 

Changing Font Type تغيير نوع الخط‎ 1-1-2-6 

لتغيير نوع الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ € المجموعة 'الخط' Font‏ 


€ انقر "agus‏ قائمة الخطوط" Font‏ 





Pimplified Aral 7‏ » واختر نوع الخط الذي ترغب. 


ملاحظة: يتيح 2016 ۷0/١‏ إمكانية معاينة الخطوط قبل اعتمادها وذلك عند وضع سهم الفأرة على نوع 
الخط > يتغير النص الذي تم تحديده لنوع الخط الجديد مما يسمح لك بمعاينته. 

Changing Font Size تغيبر حجم الخط‎ 2-1-2-6 

لتغيير حجم الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 80/06 > Font "Lal" ic gazal‏ 
€ انقر سهم " حجم llخط" Font Size‏ € اختر حجم الخط الذي ترغب» أو بامكانك إدخال 
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ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 

“Ayal deduall’ Cugdll dle عبيون‎ Font “bal! dogens ga © Adu القن اذى‎ Quail aoe 
لتكبير الخط أو أيقونة 'تصغير‎ | | Increase Font Sz انقر على أيقونة 'تكبير حجم الخط"‎ 6 
لتصغيره.‎ Decrease Font Size حجم الخط"‎ 

Changing Font Color £3!) تغيير لون‎ 3-1-2-6 

لتغيير لون الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبوب 'الصفحة الرئيسية" ٥۳‏ € المجموعة 'الخط' ۴۵۸۲ € 
انقر سهم " لون الخط" Al Font Color‏ > اختر لون الخط الذي ترغب. 

Highlighting Text النص‎ jييمت‎ 4-1-2-6 

لتميز نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ > المجموعة "الخط" +ممع > 
انقر سهم " تمييز النص" Text Highlighting Color‏ > اختر أحد الألوان المتاحة ضمن القائمة: 
يمكنك اختيار "لا لون" 00/07 No‏ عند رغبتك بإزالة التمييز. 


5-1-2-6 تطبي قأنماط الخط: 


يبين الجدول التالى أنماط الخط المختلفة التى يمكن تطبيقها على النصوص: 


Ctrl +B gi Ctrl +2 Bold | غامق‎ 


ctrl +1 5) Ctri+3 Italic | مائل‎ CO 


Ctrl +U gi Ctrl + 4 Underline | تسطير‎ 


تسطير مزدوج | Double‏ لا يوجد اختصار 
Underline‏ 
ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تنسيقه ۴ من المجموعة "خط" Gye Font‏ علامة التبودب "الصفحة 
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الرئيسية" Home‏ > انقر على نمط الخط الذي ترغب. 


Applying Subscript or superscript cid تطبيق تنسيق مرتفع أو‎ 6-1-2-6 
Formatting 


يمكنك كتابة أحرف صغيرة منخفضة أسفل الخط الأساسي للنص مثل 2× » ويسمى بالنص المنخفضء كما 
يمكنك كتابة أحرف صغيرة أعلى الخط الأساسي 2× ويسمى بالنص المرتفع. 

لتطبيق التنسيقات اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" ۳0 € المجموعة Font "La‏ € 
انقر أمر " تنسيق منخفض " 5110501101 (Ls!‏ 'تنسيق Superscript "ŭa‏ |[ 

Change Case =a% تغيير حالة‎ 7-1-2-6 

يمكن استخدامها من أجل تغيير تنسيق الأحرف (Capital Letter, Small Letter)‏ باتبا ع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تغيير تنسيق أحرفه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ۳٥۳٠‏ € المجموعة 
'الخط' ۴٥۸٣۲‏ € انقر أمر " تغيير حالة Change case "à aY]‏ 

Clear All Formatting SÖ Lita 8-1-2-6 

يمكن حذف كامل التنسيقات من النصوص باتباع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد حذف تنسيقه € علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ > المجموعة "الخط"' 


A 
Clear all Formatting انقر امر " حذف كامل التنسيقات"‎ € ۴t 


Paragraphs Formatting Aal تنسيق‎ 2-2-6 
ومعده .وتحديد. السيافة ييخ فقرات انض‎ Gail a aal تحذيد‎ hall تشمل. عمليات سيق‎ 
Creating and Merging Paragraphs (¢>«15 i! aall ¢Liui] 1-2-2-6 


يتم إنشاء فقرة جديدة عند ضغط مفتاح /2/746 من على لوحة المفاتيح أثناء الكتابة. 
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لدمج فقرتين اتبع الخطوات التالية: 

‘Backspace بقة الأو لى: ضع مؤشر الكتابة في بداية الفقرة الثانية ثم اضغط المفتاح 'مسافة للخلف"‎ paj 
فيتم سحب الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى.‎ 

الطربقة الثانية: ضع مؤشر الكتابة في نهاية الفقرة الأولى ثم اضغط المفتاح "الحذف" 6/616/» فيتم سحب 
الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى. 

Line Break GS!) الفاصل‎ 2-2-2-6 

يوفر برنامج معالج النصوص ۷0۲02016 خاصية إلتفاف النص ودوجود هذه الخاصية فإنه عندما تصل 
بالكتابة إلى نهاية السطر ينتقل المؤشر بشكل تلقائي على السطر التالي؛ وتبقى في الفقرة نفسها حتى 
تضغط على مفتاح الإدخال /2/716 حينها تضيف سطراً جديداً وفقرة جديدة معاً. أما الفاصل السطري 
Line Break‏ فإنه يستخدم للانتقال إلى بداية سطر جديد قبل إنهاء السطر السابق ودون البدء بفقرة جديدة. 
لإضافة فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة عند الموقع المطلوب ثم اضغط على lee Shift + Enter gatid]‏ 

لحذف فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة بنهاية السطر قبل الفاصل ثم اضغط على مفتاح الحذف" 26/616 لحذف الفاصل 
3-2-2-6 محاذاة الفقرة Paragraph Alignment‏ 

يمكنك محاذاة الفقرة نسبة إلى الهامشين الأيمن والأيسرء إما إلى "اليمين" 51974 أو "اليسار" 16# أو إلى 
Center "hal"‏ أو Justified "bua"‏ حيطا تاها بين الهامشين. 

لمحاذاة فقرة اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية' 
هبرو > المجموعة 'فقرة" /م55,30/,8 >> انقر أمر "اليمين" Right‏ أو Left" lull’‏ أو "الوسط" 


[1-6] الهامشين. الشكل‎ Gr Lett Use Justified أو 'ضبط"‎ Center 
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miy‏ البربد الالكتروني 2076 Outlook‏ » أحد منتجات Microsoft <å pag Sula dph‏ وهو بربامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونيةء حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
تشبيهه بصتدوق البربد التقليدي المعروف. ٠‏ محاذاة (Cert +R) cant ol)‏ 


بربامج اليريد الالكتروتي 2016 as} ss Outlook‏ منتجات شركة مايكروسوفت alin phy Microsoft‏ حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونيةء حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
محاداة إلى اليسار (Ctr +L)‏ تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. 


برنامج اليربد الالكتروني 6 Outlook‏ هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 507#ه1/1121: وهو malin‏ حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقفيالها والرد عليهاء يمكن 
محاداة إلى الوسط a gti dyes (Ctrl + E)‏ البربد التقليدى المعروف. 


متخصص في مجال المراسلات الالكترونية: حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستابالها والرد عليهاء يمكن 
تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. محاذاة مضبوطة إل + 02501 ) 





الشكل [1-6] أشكال محاذاة الفقرة 


4-2-2-6 المسافة البادئة للفقرات Indenting Paragraphs‏ 
o indenting HIN iêlo‏ إضافة فراغ بين هامش الصفحة ونص الفقرة ولها أريع أنواع: 
1) المسافة البادئة يميناً 706/4/ 8194: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليميني للصفحة ونص 
الفقرة وتستخدم غالباً مع النصوص العربية. 
2 المسافة البادئة يساراً 706,14/ 6876/: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليساري للصفحة ونص 
الفقرة. 
3 المسافة البادئة للسطر الأول ٠ا‏ ٤5٣أ۴:‏ وهي المسافة الفارغة بين هامش الصفحة وبين السطر 
الأول فقط. 
4( المعلقة وموم ه4: يحافظ السطر الأول للمعلقة على المسافة بينه وبين هامش الصفحة مع إزاحة 
باقي نص الفقرة عن السطر الأول. 


لتغيير المسافة البادئة اتبع الخطوات التالية: 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تردد أو قم بتحديد الففرة » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 
Home‏ >> المجموعة 'فقرة" Paragraph‏ > انقر أمر 'إعدادات الفقرة" Paragraph Settings‏ < قم 
بتحديد قيمة المسافة البادئة يميناًء يساراًء السطر الأول» المعلقة. الشكل ]2-6[ 


Paragraph 


indents and Spacing Line and Page Breaks 
General 
Alignment: Right 
Outline level | Body Text Collapsed by default 
Direction: ®) Right-to-left () Left-to-right 
Indentation 
Before text: o Special 
After text: g 
C] Mirror indents First line 
Hanging 
spacing 
Before: 6 pt = Line spacing: 
After: Opt 7Y Multiple 
Ll Don't add space between paragraphs of the same style 


Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 
Sampe Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 
g . 2 art a Tart nig Tort 3 a Tart a Tart g 


= La 


Tabs... Set As Default Cancel 


الشكل [2-6] إعدادات المسافة البادئة 
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أمثلة على المسافة البادئة للفقرات: 
يوضح الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة للفقرات 
1-2 مقدمة المسافة اليادكة يمينأ 


oa) (E-mail - Electronic Mail ipat aad‏ أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-2 مقدمة المسافة البادئة يسار 


Electronic Mail) jaa apd s‏ - اأة"-K)‏ أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني» وأحد أهم 


خدمات الانترتت وأكثرها استخدامأًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-3 مقدمة المسافة البادئة - السطر الأول 
os) (E-mail - Electronic Mail ipt aad‏ أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-7 مشدمة المسافة اليادثة - المعلقة 
تعد البربد الالكتروني aa] (E-mail - Electronic Mail)‏ أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني» وأحد أهم خدمات 


الاتتربت وأكثرها استخداماً: وبعود ذلك إلى سهولة استخدامة ومرونتك. 





الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة 


Line Spacing تباعد الأس¡¦طر‎ 5-2-2-6 

هي المسافة العمودية بين أسطر الفقرة الواحدة. 

لتغيير التباعد بين أسطر الفقرة اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة € علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ 


> المجموعة 'فقرة" /م69/89/8 > انقر سهم 'تباعد السطر والفقرة" Line and Paragraph Spacing‏ 


= 
> اختر مسافة التباعد التى تريدها. 
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6-2-2-6 تباعد Paragraph Spacing “! ail)‏ 
تباعد الفقرات هي المسافة العمودية بين الفقرات المختلفة. 

لتغيير التباعد بين الفقرات اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية' 
6 >> المجموعة 'فقرة" Paragraph‏ € انقر سهم 'تباعد السطر والفقرة" Line and Paragraph‏ 
Spacing‏ > اختر مسافة التباعد التي تريدها. 

Border and Shading JAB g 3944) 7-2-2-6 

الحدود: هي خطوط يمكن إضافتها لأعلى» يمين» يسار أو أسفل الفقرة. 

التظليل: هو تحديد لون خلفية الفقرة. 

لإضافة حدود الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة € علامة التبوبب 'الصفحة الرئيسية" ۳0۳6 
> المجموعة 'فقرة" Borders "51>" age ai) € Paragraph‏ > اختر الحدود التي تريدها. 
لإضافة تظليل الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ 


> اختر لون الظل الذي 





Shading "Jali" age ai) €& Paragraph المجموعة 'فقرة"‎ > 


تردده. 
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Lists ai\gl) 3-2-6 


تستطيع من خلال القوائم إظهار الترابط بين الفقرات إما بشكل مرتب كتعداد رقمي أو بشكل غير مرتب 
كتعداد نقطى. 

Numbered Lists åså all ail gå 1-3-2-6 

لإنشاء قائمة مرقمة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الفقرات التى تريد استخدامها لإنشاء قائمة مرقمة » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ € 
المجموعة 'فقرة" Paragraph‏ > انقر سهم " ترãيo" Numbering‏ € اختر نوع الترقيم الذي تريده 
(أرقام» أحرف... إلخ). 

ملاحظة: يمكنك تغيير القيمة الابتدائية للقائمة المرقمة أو الاستمرار في الترقيم من ترقيم القائمة السابقة 
من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [4-6] 

انقر على القائمة المرقمة التي ترغب بتغيير ترقيمها ۴ علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ € 
المجموعة فقرۃ' Numbering "ais" age >a] € Paragraph‏ > اختر 'حدد قيمة Set "asi fill‏ 
Numbering Value‏ < تظھر لك نافذة 'حدد قیمة الترقیہ" Set Numb |٣9 Value‏ € یمکنك الاختیار 
بين " البدء بترقيم جدıد" Start New List‏ و 'استمرار الترقيم من القائمة السابقة" Continue from‏ 


-Previous List 


Set Numbering Value ? x 


(®) Start new list 


O Continue from previous list 


Advance value (skip numbers) 


Set value to: 


Preview: 1- 


الشكل [4-6] نافذة تغيير القيمة الابتدائية للقائمة المرقمة 
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Bulleted Lists القوائم النقطية‎ 2-3-2-6 

لإنشاء قائمة نقطية اتبع الخطوات التالية: 

حدد الفقرات التي تريد استخدامها لإنشاء قائمة نقطية > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ € 
المجموعة 'فقرة" Bullets "ati" age ai) € Paragraph‏ € اختر نوع النقاط التي تريدها. 
ملاحظة: لإزالة تعداد رقمي أو تعداد نقطي من قائمة: حدد القائمة المطلوية وانقر على أمر"الترقيم' 


. Bullets أو أمر " النقاط"‎ «Numbering 
Styles Lu 4-2-6 


النمط: هو عبارة عن مجموعة من التنسيقات الجاهزة التي تساعد في المحافظة على تناسق النص (كلمات. 
أسطرء فقرات)» وإعطاء مظهر موحد احترافي للمستند. 

Applying Styles La) 2:45 1-4-2-6 

لتطبيق نمط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تطبيق نمط عليه € علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,/6// > المجموعة "أنماط' 
5 > انقر سهم " الأنماط" 58/65 لاختيار النمط المطلوب؛ أو اختر مباشرة النمط الظاهر. الشكل 


]5-6[ 


CcDdEe ¿żcDdEe -scDdEe ,cDdEe >cDdEe ,cDdEe 


Heading4 Heading& Heading ê _ Normal Title الشكل‎ T 


الشكل [5-6] أنواع الأنماط 





Format Painter 3.4 7. 2-4-2-6‏ 
يوفر برنامج معالج النصوص إمكانية نسخ التنسيقات المختلفة المنفذة على النصوص وتطبيقها على 
نصوص أخرىء سواء كانت التنسيقات تتعلق بالخطوط أو الفقرات مما يسهل على المستخدمين تنسيق 

المستندات بشكل موحد وبقلل من الاختلاف في التنسيقات المستخدمة في المستند. 
لتطبيق نسخ تنسيق اتبع الخطوات التالية: 


حدد النص الذي تريد نسخ تنسيقه > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0,76 > المجموعة "الحافظة" 
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0310 >> انقر أمر " iسخ Format Painter "anl‏ > حدد النص الذي 
تريد نقل التنسيق إليه. 

لإيقاف نسخ تنسيق: اضغط على مفتاح "الهروب" 50ع. 

لتطبيق التنسيق المنسوخ على أكثر من نص: انقر نقراً مزدوجاً „Format Painter "asal ga! de‏ 
3-6 الجداول والأغراض 73/65 Objects and‏ 

1-3-6 العمل مع الجداول 7125125 Working With‏ 

تستخدم الجداول بشكل واسع في المستندات» حيث يمكن من خلالها ترتيب عرض البيانات في المستند 
ويسمح معالج النصوص 2016 Word‏ بإنشاء الجداول والتعامل معها بطريقة سهلة. 

Inserting a Table J9> إدراج‎ 1-1-3-6 

يوجد طريقتين لإدراج جدول: 

الطربقة الأولى لإدراج جدول: باتباع الخطوات التالية كما يبين الشكل ]6-6[ 


علامة التبويب "إدراج " //756/ > المجموعة "الجدول" 736/6 > انقر سهم" جدول " Table‏ > اسحب 
مؤشر الفأرة على المربعات ضمن القائمة لتحديد عدد أسطر وأعمدة الجدول ثم انقر على الخلية الأخيرة 


ليتم إدراج الجدول. 


X 
| è 
0 
T 
m 


الل 
T‏ 


NIS 


OUUU I 

OOU 
WWW 
NUL 
NUL 
WWW 
NUL 
LMM 


Insert Table... 
Draw Table 


5 
= 
L] 
L] 
L] 
L 
ES 

5 


al 


Excel Spreadsheet 
FA Quick Tables 





الطرد بقة الثانية لإدراج + __ Usa)‏ ]6-6[ إدراج جدول من خلال تحديد المر بعات 


ww eve nw 


علامة التبويب "إدراج " Insert‏ > المجموعة "الجدول" 736/6 > انقر سهم' جدول " 736/6 >> انقر أمر 
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'إدراج جدول" Insert Table‏ > تظهر لك نافذة "إدراج جدول" Insert Table‏ € قم بتحديد عدد الأعمدة 
والأسطر المطلوبة » انقر 'موافق" »/0. 


Insert Table 


Table size 
Number of columns: 
Number of rows: 
AutoFit behavior 
© Fixed column width: (Auto 
8 AutoFit to contents 
() AutoFit to window 


[| Remember dimensions for new tables 


الشكل [7-6] إدراج جدول من خلال تحديد عدد الأعمدة والصفوف 





2-1-3-6 إدخال البيانات إلى الجدول وتحريرİk Inserting, Editing Data In a Table‏ 
لإدخال أو تحربر بيانات جدول: انقر داخل خلية من الجدول فيظهر مؤشر الكتابة ضمن الخلية ثم أدخل 
للتنقل بين الخلايا: استخدم أحد الطرق التالية 

o‏ انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 

o‏ استخدم مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح (سهم للأسفل للانتقال إلى الخلية التالية في العمود» سهم 

للأعلى للانتقال إلى الخلية السابقة في العمود). 
o‏ اضغط مفتاح الجدولة 736 للانتقال إلى الخلية التالية في الصف. 
o‏ اضغط 796 + 58/4 للانتقال إلى الخلية السابقة فى الصف. 


Select Cells, Rows, Columns and 72265 تحديد الخلاياء الصفوف» الأعمدة« والجداول‎ 3-1-3-6 


لتحديد خلايا جدول: يوجد طريقتين 


الطربقة الأولى: باتباع الخطوات التالية 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الخلية أو الصف أو العمود الذي تريد تحديده € من الشريط المؤقت الخاص 
بالجدول انقر "أدوات الجدول" ugil AdMe € Table Tools‏ " التخطيط" 4لام/إج ) > مجموعة " جدول' 
06 > انقر أمر "تحديد" 56/601 > اختر من القائمة عنصر الجدول الذي تريد تحديده: "خلية" /ا06». 
Column’ agac"‏ » صف ۸٥W‏ ۰ "جدول" 190/6. 


Select Cell 


Select Column 


Select Row 


Select Table 





الطربقة الثانية: جدول باستخدام الفأرة © كما يلي: 
o‏ خلية واحدة: انقر نقراً مزودجاً داخل الخلية. 
o‏ عدة خلايا: انقر بزر الفأرة الأيسر مع السحب فوق الخلاياء الصفوف» الأعمدة التي تريد تحديدهاء 
أو حدد خلية صف أو عمود واضغط باستمرار مع الضغط على مفتاح ا5۸ من لوحة المفاتيح 
مع النقر على خلية صف أو عمود آخر. 
o‏ صف: انقر على هامش الصف من خارج الجدول. 
ه عمود: انقر على حافة العمود العلودة. 
ه الجدول: انقر على مقبض التحريك È| Move Handle‏ 
4-1-3-6 إضافة صفوف وأعمدة 201115 220 120105 Insert‏ 
لإضافة صف أو عمود جديد اتبع الخطوات التالية: 
حدد الصف الذي تريد إدراج صف جديد قبله أو بعده» أو حدد العمود الذي تريد إدراج عمود جديد قبله أو 
بعده » من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" Table Tools‏ € علامة التبودب " 
Layout ‘bx‏ > مجموعة " أسطر Rows & Coulmns "šaci;‏ >> انقر أحد الأوامر التالية: 
o‏ إدراج "تحت" 86/01 756/1//: لإضافة صف جديد تحت الصف المحدد. 


sit: ع لي‎ i إدراج 'فوق" 4010/6 756/1//: لإضافة صف جديد فوق الصف المحدد.‎ o 


Insert Insert Inset Insert 


Above Below Left Right | إدراج "يسار" 167 756/4/: لإضافة عمود على يسار العمود المحدد.‎ o 





Rows & Columns F 


ه إدراج 'يمين" 1919/71 7656/1/: لإضافة عمود على يمين العمود المحدد. 
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Delete Rows and Columns 5446) 5 Ua gia حذف‎ 5-1-3-6 

لحذف صفوف أو أعمدة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الصفوف أو الأعمدة التى تريد حذفها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول' 
Table Tools‏ € علامة التبودب " التخطيط" رمج ! > مجموعة Rows & Coulmns "srscly yhul"‏ 


> انقر أحد الأوامر التالية: 


.Delete Cells حذف الخلايا‎ o 
Delete Cells... 


Delete Columns .Delete Columns حذف الاعمدة‎ e 


Delete Rows z 
aiiai .Delete Rows _)slaul) حذف‎ o 
Delete Table 





.Delete Table حذف الجدول‎ o 


Row Height and Column Width ارتفاع صف و عرض عد‎ 6-1-6 

عند إنشاء جدول» تكون جميع الصفوف والأعمدة بنفس الحجم. 

يمكنك تغيير ارتفاع صف أو عرض عمود بشكل يتناسب مع البيانات التي تحتويها بطريقتين: 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية: 


حدد الصفوف أو الأعمدة التى تريد تغيير ارتفاعا تنزيظ المؤقت الخاص بالجدول انقر 


' أدوات الجدول" 700/5 736/6 > علامة التبودبة " التخطيظ" /بامالاةيا؟ مجموعة " حجم الخلية " Cell‏ 





Cell Size انقر أحد الأوامر التالية:‎ € Size 
„ia e la aaa Height e WY) e 
ه العرض 1//017: لتحديد عرض عمود.‎ 
الطربقة الثانية: باستخدام الفأرة 5ل وا/!‎ 
انقل مؤشر الفأرة إلى الحد السفلى للصف المراد تغيير ارتفاعه أو إلى الحد الأيسر للعمود المراد تغيير‎ 
عرضه» ليصبح مؤشر الفأرة على شكل خطين متوازيين مقطوعين بسهم ذو رأسين متعاكسينء ثم انقر‎ 
على زر الفأرة بشكل مستمر واسحب حد الصف للارتفاع المطلوب أو حد العمود للعرض المطلوب.‎ 
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Cell Formatting تنسيق خلية‎ 7-1-3-6 

يمكنك تحديد اتجاه النص المكتوب ضمن خلية ليظهر بشكل أفقي أو عامودي أو تغيير محاذاة النص أو 

تحديد هوامش الخلية من خلال اتباع الخطوات التالية: 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها »> من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر Table Tools "Jaa ohal!‏ 

€ علامة التبوبب " التخطيط' اام رجا € مجموعة " محاذاة " ۸۳٥۸۲‏ وا۸ > انقر أحد الأوامر التالية: 
Text Direction ajl oau) e‏ : 


لتغيير اتجاه النص إلى عمودي أو أفقي أو باتجاه اليمين أو اليسار. TT‏ كك 


Text Cell 
Direction Margins 


تظهر لك نافذة "خيارات الجدول"00105 786/6 » ويمكنك من خلالها تغيير هوامش الخلية. 


:Cell Margins ةيlخll هوامش‎ o 





Merge and Split Cells Jgادجئاو دمج وتقسيم الخلايا‎ 8-1-3-4 

olha eil Merge Cells AA ga‏ التالية: 

حدد الخلايا التي تريد دمجها € من الشربط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 7001/5 720/8 
€ علامة التبوبب " Layout "hbal‏ € مجموعة ' الدمج ' موم" > انقر زر "دمج الخلايا" ©76/96/ 
لتقسيم خلية !/66 580/6 اتبع الخطوات التالية: الشكل [8-6] 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها € من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" 7001/5 720/8 
€ علامة التبوبب " التخطيط' اام رجا ۴ مجموعة " الدمج ' merge‏ € انقر أمر " Split "DAW asa‏ 
5 > تظهر نافذة 'تفسيم «Number of Columns ixe xe sax > Split Cells "LAs‏ وعدد 


.0/ التي تریدھا ثم انقر زر موافق‎ Number of Rows —asa.all 


Split Cells T w 


Number of columns: 4 


Number of rows: 1 





I zl E i s =- =li b E لس س‎ 


Cell Formatting 435 isi [4-30] الشكل‎ 
I Lar | Ware 


الشكل [8-6] نافذة تقسيم الخلية 
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لتقسيم جدول lpball atl Split Table‏ التالية: 
حدد صف الجدول الذي تريد تقسيم الجدول عنده € من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات 
الجدول" 700/5 736/8 >» علامة التبوبب " التخطيط" Layout‏ > مجموعة ' الدمج " Äl € merge‏ 


أمر ' تقسيم جدول Split Table"‏ 


Table Border and Shading Jودجئا حدود وتظلیل‎ 9-1-3-6 

aall olha aöl Change Table Borders WAI) apis لتغيير‎ 

حدد الخلايا التي تربد تنسيق حدودها € من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" Table‏ 
5 > علامة التبودب " التصميم" 265197 > مجموعة " نمط الجدول " 51/6 786/6 > انقر أمر 
' الحدود " 8580/06/5 واختر نمط الحد الذي تريد تطبيقه على الخلايا المحددة. 





لإلغاء حدود خلية انقر على 'بلا حدود" 8006/5 0// بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 
:Change Table Shading YASI Jabi spil‏ اتبع الخطوات التالية 


حدد الخلايا التي تريد تظليلها > من الشربط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" 700/5 720/8 
€ علامة التبودب " التصميم" hba" egan € Design‏ الجدول Style"‏ 736/6 >> انقر أمر " التظليل" 
asl Shading‏ اللون الذي تريد تطبيقه على الخلايا. 





لإلغاء تظليل خلية انقر على "بدون لون" 20/07 7/0 بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 
10-1-3-6 استخدام أنماط الجداول و5716 1216 عدزول] 

لاستخدام أنماط الجداول 5/165 736/6 05179) اتبع الخطوات التالية 

حدد الجدول > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" Table Tools‏ € علامة 


التبودب ' التصميم" Design‏ € مجموعة ha"‏ الجدول ' Table Style‏ € اختر النمط المطلوب من 
تنسيقات الجداول الجاهزة الشكل ]9-6[ 





الشكل [9-6] أنماط الجداول 
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2-3-6 العمل الكائنات الرسومية Graphical Objects‏ 


مما يساعد على تقديم مستندات تناسب العديد من الأغراض. 
1-2-3-6 إدراج صgرة Insert a Picture‏ 
lps) acl Insert a Picture jga zh‏ التالية 
علامة التبودب "إدراج " //756/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" € IMlustrations‏ انقر أمر" صورة " 
Picture‏ € انقر زر الإدراج 56/1 بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغودة. م 
Pictures‏ 
2-2-3-6 إدراج صورة من الڼiترiئتٽ Insert Online Picture‏ 
لإدراج صورة Insert Online Picture SAY) ga‏ اتبع الخطوات التالية: 
علامة التبودب "إدراج " //756/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > ٥٣‏ اھ ٣٤ءںا//‏ انقر أمر" صورة من 
الإنترنت " Online Picture‏ > أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها ثم انقر على 5 Search Gaal‏ 


>انقر على زر الإدراج Insert‏ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوية. 





3-2-3-6 إدراج مخطط Insert a Chart‏ 
Word 2016 rc:‏ أنواعاً عديدة من المخططات التي تساعد في عرض البيانات بطرق يمكن فهمها 
والمقارنة بينها بسهولة. 

لإدراج مخطط )0/2/2 3 1756/4 اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب 'إدراج " 756/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 54/84/0/05//// انقر أمر" مخطط ' 
Chart‏ > انقر زر موافق 04 بعد أن تقوم باختيار النمط المرغوب من القائمة. 

يتم إدراج المخطط في المستند وتفتح نافذة 'المخطط ضمن مايكروسوفت وورد" Chart in Microsoft‏ 
(0 والتى تحتوي على بيانات المخططء بحيث يمكنك التعديل على بيانات المخطط كما ترغب. 
4-2-3-6 إدراج أشكال Insert Shapes‏ 

يتضمن وورد 2016 ۷0۲١‏ مجموعة كبيرة من الأشكال الرسومية والجاهزة والتي يمكن إدراجها في المستند. 
وبستطيع المستخدم تغيير حجمها والكتابة فيها. 
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äu alhat al Insert Shapes لإدراج أشكال‎ 


علامة التبوبب Insert" eal’‏ € المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/81/05//// انقر سهم" الأشكال " 


5 € انقر على الشكل الذي تربد إدراجه ليتحول مؤشر الفأرة إلى اشارة (+) > انقر مع السحب 
على الصفحة حتى يصل حجم الشكل إلى الحجم المطلوب. 

Insert a Smart Art 4,83 iaw إدراج‎ 

الرسمة الذكية: هي أداة مساعدة لعرض معلوماتك وأفكارك بشكل مرئي. 

لإدراج رسمة ذكية 4/4 577314 75671/ اتبع الخطوات التالية: 

علامة E Insert " z hA' Guill‏ المجموعة "الرسوم التوضيحية" > Lay") ail Illustrations‏ ذكية 
Ê smartart Smart Art '‏ > انقر على الشكل الذي تريد إدراجه ثم اضغط 'موافق" /0. 

Editing Graphical Objects تحرير الكائنات الرسومية‎ 5-2-3-6 

قد تحتاج إلى تغيير حجم الكائنات الرسومية المدرجة أو نسخها أو نقلها أو حذفهاء يمكن ذلك بعد أن 
تقوم بتحديد الكائن المطلوب إجراء تعديل عليه باتباع الخطوات التالية: 

Select an Object (lS sass 

لتحديد كائن» انقر عليه مرة واحدة فقط فيتم إحاطته بمربعات ودوائر صغيرة تُدعى المقابض. 

Resizing an Object ¿S apa ai 

حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد المقابض ليتحول شكل المؤشر إلى سهمين متعاكسين > انقر 
باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم اسحب لتغيير حجم الشكل. 

Rotate an Object تدوبر كائن‎ 

حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد مقابض التدوير > انقر باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم 
دور الكائن بالاتجاه الذي ترغب به. 

Changing an Object Layout تغيير تخطيط كائن‎ 


حدد الكائن > انقر على Layout Options "Libsal) Gils’‏ لتظهر قائمة خيارات التخطيط > اختر 
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أحذ. التخطيطات المتاحة. 
Copy an Object cls qu‏ 
حدد الكائن » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 0,76/ > المجموعة " الحافظة" Clipboard‏ € انقر 


Copy" aud" 4)‏ € انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نسخ الغرض إليه € المجموعة " الحافظة" 


.Paste " انقر زر" لصق‎ € 0/0310 
Move an Object (lS نقل‎ 


حدد الكائن » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 0,76// > المجموعة " الحافظة" Clipboard‏ € انقر 
زر" قص " اا٥‏ > انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نقل الغرض إليه € المجموعة " الحافظة" 


.Paste " انقر زر" لصق‎ € Clipboard 
Delete an Object (lS حذف‎ 


-Backspace "Als 4alus’ أو مفتاح‎ Delete" aia" clits حدد الكائن > اضغط على‎ 


Page Layout and Printing ةعlطئأlو تخطيط الصفحة‎ 4-6 

Document View تخطيط الصف‎ 1-4-6 

يوفر برنامج معالج النصوص 2016 Word‏ بعض الخيارات التي تؤثر عند تطبيقها على الصفحة الكاملة 
1-1-4-6 هوامش Page Margins aiall‏ 

هوامش الصفحة هي المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة» تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 
المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة» كما يمكنك إضافة بعض العناصر ضمن الهوامش مثل رأس وتذييل 
وترقيم الصفحة. 


لضبط هوامش الصفحة: 





علامة التبودب " تخطيط Layout " ixùall‏ 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملة5©6 96م > 
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انقر سهم" الهوامش " Margins‏ > اختر نمط الهامش الذي تريد. 

أو يمكنك النقر على "هوامش مخصصة '3/9175// 01/514017 لتحديد القيم التي us‏ € حدد قيمة 
الهامش" العلوي" م70٠ Right "oÑ!" < Bottom" Ad"‏ "الأيسر" #و/ > انقر زر" موافق " »/[0. 
2-1-4-6 اتجاه الصفحة Page Orientation‏ 

يمكنك الاختيار بين اتجاه الصفحة "العمودي" 20/4/21 بحيث يكون طول الصفحة أكبر من عرضهاء أو 


'الأفقى" ١1307056306‏ بحيث يكون عرض الصفحة أكبر من طولها لتطبيقه على جزء أو على كامل 


هه 


المستندء لتغيير اتجاه الصفحة لكامل المستند اتبع الخطوات التالية: 


علامة التبودب " تخطيط الصفحة " Page Layout‏ > المجموعة " إعداد انلصفحةã" Page Setup‏ € 


انقر سهم" الاتجاه " 0161910 > اختر اتجاه الصفحة المطلوية بوذا 


Orientation 


Ea 





3-1-4-6 قياس الصفحة »+51 Page‏ 


لتغيير قياس الصفحة اتبع الخطوات التالية: 





علامة التبودب " تخطيط الصفحة " Page Layout‏ > المجموعة " إعداد انلnصفحةã" Page Setup‏ € 
انقر سهم" الحجم " 5/26 > اختر القياس المطلوب. 

Page Break فاصل صفحة‎ 4-1-4-6 

يمكنك إدراج فاصل صفحة لإنهاء الصفحة الحالية والبدء بصفحة جديدة. 

لإدراج فاصل د الشكل [4-39[ هوامش ائصغحة Page Margins‏ 

علامة Page Layout " 4adual) bibsi" Cugill‏ < المجموعة " إعداد انلnصفحةã" Page Setup‏ € 
انقر سهم" الفواصل " Breaks‏ > اختر "صفحة" 26396 لإضافة فاأصل صفحة. 


.Ctrl + Enter : صفحة‎ (hali اختصار إدراج‎ 
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Line Numbering ترقيم الأسطر‎ 5-1-4-6 

يستخدم ترقيم الأسطر لإرشاد القارئ في المستندات الطويلة والمستندات ذات البنية المركبة» كما يكون مفيداً 
في الوثائق القانونية» وتظهر الأرقام عند تطبيقها في هامش المستند. 

لإضافة ترقيم للأسطر اتبع الخطوات التالية: 

علامة Page Layout " 4adual) bibsi" Cugill‏ > المجموعة " إعداد انلnصفحة" Page Setup‏ € 
انقر سهم" ترقيم Line Numbers "yu!‏ € اختر من القائمة طريقة الترقيم 
المناسبة. 


ولإلغاء الترقيم اتبع نفس الخطوات السابقة واختر 'بدون" None‏ . 


Header and Footer Slasa رؤوس وتذييل‎ 2-4-6 


هى مناطق ضمن الهوامش العلوبة والسفلية لكل صفحة من المستند. 

يمكنك إدراج نصوص أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» مثلاً يمكن إضافة أرقام الصفحات. 
1-2-4-6 إدراج رأس وتذييل 424 Insert Header and Footer‏ 
لإدراج رأس أو تذييل للصفحة اتبع الخطوات التالية: 


الشكل [4-43] ترقيم الأسطر Line Numbering‏ 
Header‏ أو 'تذييل" ۴٠١۲6۲‏ € اختر تصميما من التصميمات الجاهزةء ويمكنك تعديل محتودات التصميم 


هد 


ا التبويب o ay‏ ~ انقر سھہ' رأس" 


L| Header + . ينا بك‎ Lag 
& Footer ~ 


ملاحظة: يدم تطبيق التصميم الذي نم اختياره غل جميع صفحات المستند. ” [s] Page Number‏ 


Header & Footer 


لإدراج رأس أو تذييل للصفحة لكامل صفحات المستند ما عدا الصفحة الأولى والتى تكون عادة صفحة 
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الغلاف للمستند اتبع الخطوات التالية: 

من الشربط المؤقت الخاص بالرأس والتذييل 'أدوات Header & Footer Tools "Jig Culp!‏ € 
علامة التبودب " التصميم" /6519/ > مجموعة " خيارات" Options‏ > ضع إشارة "صح" داخل أمر 
'تمييز الصفحة الأوا aus € Different First Page "À‏ تميز الصفحة الأولى عن باقي الصفحات»› 
وفي حال اختيارك لتصميم جاهز لن يتم تطبيقه على الصفحة الأولى. 

Edit Header and Footer تحرير رؤوس الصفحات وتذييلها‎ 2-2-4-6 

لتحرير رؤوس الصفحات وتذييلها اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج " Header & Footer "UuXig Kul)" degeaadl€ Insert‏ > انقر سهم" رأس" 
Header‏ أو Edit Footer "Ja dLa o Edit Header "odd dhad jal € Footer "Jaa‏ 
€ ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج نص أو غرض فيه في رأس الصفحة أو تذييلها. 

كما يمكن إدراج محموعة من الأغراض المتاحة في رؤوس الصفحات أو تذييلها من خلال اتباع الخطوات 
التالية: 

€ Header & Footer Tools "Jail; odh olal المؤقت الخاص بالرأس والتذييل‎ Sas yall من‎ 
/(916 علامة التبويب " التصميم" /6519/ > مجموعة '" إدراج" //756/ > اختر إضافة "التاريخ والوقت"‎ 
Online "s| cy 'صور‎ Picture " zya' Document Info "iual ge Sl glea' cand Time 
(Company "اسم الشركة"‎ «Author "lst! aul’ ) Uke Quick 5/15 سريعة"‎ elal" «Pictures 
.]10-6[ الشكل‎ 


Date & Document Quick Pictures Online 
Time Info + Parts * Pictures 





Insert 


الشكل ]10-6[ الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل iaia‏ 
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Page Numbering “laiali a ï 3-2-4-6 

يمكن إضافة أرقام الصفحة في الرأس ( أي أعلى الصفحات)» أو في التذييل ( أي أسفل الصفحات) أو 
على هوامش المستند. 

لترقيم الصفحات اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج" 756/4/ > المجموعة " رأس Header & Footer "JaSig‏ > انقر سهم" رقم 
الصفحة" /011706// 83896 > اخترحسب رغبتك تحديد موقع الترقيم ضمن المستند: "أعلى الصفحة" 


. Page Margins" الصفحة" ©5896 80107» "ضمن الهوامش‎ dhiul" «Top Of Page 
التدقيق والطباعة‎ 3-4-6 


يوفر برنامج معالج النصوص Word‏ 2016 إمكانية اكتشاف الأخطاء الإملائية وتصحيحها وحذف الكلمات 
المكررة من خلال المدقق الإملائى كما يوفر إمكانية معاينة المستند قبل الطباعة. 

Spell Checking (DY! (44.1!) 1-3-4-6 

عند استخدام المدقق الإملائي فإنه يضع خط أحمر أسفل الكلمة الخطأ. 

لتشغيل المدقق الإملائي وتصحيح الأخطاء الموجودة في المستند اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " المراجعة" Review‏ > المجموعة " الإثبات" 2/001179 > انقر زر" التدقيق الإملائي 
Spelling & Grammar "sails‏ > يظهر جزء المهام "التدقيق الإملائي" 506/9 >يتم وضع خط 
أحمر تحت الخطأ الإملائي وخط أزرق تحت الخط النحوي > يتم عرض بدائل التصحيح ضمن جزء 
التدقيق الإملائي٤‏ اختر الكلمة الصحيحة المناسبة € انقر على زر 'تغيير" 078/96 > في حال كانت 
الكلمة صحيحة ولا تردد تغييرهاء انقر على زر 'تجاهل" Nias €/gnoer‏ إضافة الكلمة cell‏ القاموس 
بالنقر على زر "إضافة" /00. 

Preview and Print a Document معاينة المستند وطباعته‎ 2-3-4-6 

من الأفضل معاينة المستند قبل طباعته للتأكد من أنه سيطبع بالشكل الذي تريده من حيث الهوامش 
والتنسيقات المختلفة. 


لمعاينة المستند ومن ثم طباعته اتبع الخطوات التالية: الشكل [11-6] 
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علامة التبودب " ملف" هع >انقر زر " طباعة" ii € Print‏ إعدادات الطباعة ومعاينة المستند 


chea‏ حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة» ومعاينة الطباعة إلى يمين الشاشة € اختر 


Settings "aY" DS o € Printer ishl‏ حدد الصفحات التي تريد طباعتها ۴ من خلال 
sae Copies "gall‏ عدد نسخ المستند الذي تريد طباعته € استخدم منزلق التكبير والتصغير في 
منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً € انقر زر 'الطباعة" ٣/٣٤‏ لطباعة 


9 


Account 


a 





Chapter(6) Word 2016 .docx [Compatibility Mode] - Word B = 





Adobe PDF a 

sð Ready 
Printer Properties 

Settings 
Print All Pages 

The whole thing 
E o 
Print One Sided 

Only print on one side of... 


Ee Collated 


143 1,43 1,43 
A . . . 
Portrait Orientation ¥ 
i 

8.27" x 11.09" 


Taf Custom Margins 





ma ا‎ 


Preview and Print a Document الشكل [4-50] معاينة المستند وطباعته‎ 


3-5-8 التدقيق, واتطياحة 
epee alaa iliy gh‏ اا 20101 إبكانية اكتشاف الأشطاه الإعتنية وتصحيحهاً وحاف 
اتعتمات السكررة من خلال ad‏ كما يوار إمكانية معايئة المستتد قل الطباعة, 

SpaW Ghecking التدقيل, الإسلاتي‎ 1-3-5-8 

عند استخدام اتمدقق الإمقاني قإنه يسم خط أحمر اسغل „ahi Rabih‏ 

أنتغيل اتعدقق الاسلاتي, وتصحيح الأخطاء الموجردة في المسائد اتبع الخشرات Pagal)‏ 

غلامة لريب * المراجعة* Rewew‏ +المسوعة * الإتات"” aiii a ab e Proog‏ 
الأملاتي بافحري* Grammar‏ & ومعم ج يظير Siiil aF pga aja‏ وماعمع حيثر 


رضم خط أحمر تحت الخطًا الأعلاني وخط أزرق تحت الفط لحري © يتم هرضي بدائل التسحيح 


من جل التتقيق a‏ اختر القمة الصسحيحة المناسبة hange "aT jjo AD E‏ يي 
قي سال كآلت: الظلعة سحبحة ولا تريد تغيرها: انق يى زر تيا" معددوت IaB aha) diiy‏ 
إلى القامرس بالتتر على زد H SD Ace‏ 
2-3-5-8 مفاينة Proview amd Print a Document 1c shy ati‏ 

من الأقضل معاينة العسستد قبل متباعته للتاك من. أنه سطيم بالشكل الذي تيده من حيث iall‏ 
abel) cele ly‏ 

أعمايلة المصنتد ومن الم طياغته انبع Aged acl pl‏ 

اتد الثيويب * ملف" ماع جاتر زر ' طياعة امج تقر إندادات الطباعة ومعايتة اتعستك 
haa‏ سيت تقون إغدادات الطباعة إلى يسار الشاشة: وسعاينة الطباعة إلى يدين الشاشة 2 jai‏ 
Panto daniel‏ من ق de EARS “cae‏ الصفحات: التي ترط طياعتها <> من خلال 
aad de am ORES “el‏ المستئد lek pn) ap gl‏ التكبير. بالتصغير في 
منطنة المعايئة أل انفاشة لمعاينة ey) decd‏ سضدات معا عه قر زر dapat Print ahd‏ 


eal 


الشكل [11-6] بيئة الطباعة في 2016 Word‏ 


L 


+—§— + fo 


تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [11-6] من الأوامر التالية: 


suc .A‏ النسخ. 


8. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 
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©. تحديد نوع الطباعة. 


3 الحمتحات المطاوب Agie-lila‏ 


A VD N > 


. اتجاه الصفحة (أفقي أو عمودي). 
. تحديد هوامش الصفحة. 

. أزرار التنقل بين الصفحات. 

. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


I O n M 


Lambert, J. Microsoft Word 2016 Step By Step (2016). Microsoft Press. 
Wiley. Microsoft Official Academic Course Microsoft Word 2016. (2016). Microsoft. 
Kennesaw State University, Introduction to Word 2016 (2016). 


New York City College of Technology, Microsoft Word 2016. (2016). 
http:/websupport1.citytech.cuny.edu/faculty_pdf/h/itec_ms word 2016.pdf 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


5 
لخي‎ sit 


السؤال 
1 لجعل الخط من نمط "غامق" 80/0 نستخدم الاختصار 8 + 01 
2 يتم إدراج جدول من خلال علامة Design "aail" cugi‏ 


عند الرغبة بإضافة صف جديد تحت الصف المحدد يتم Insert "Sst! ela} jal alata!‏ 


Below 


4 يمكن تخصيص "هوامش" 1/3/9175 الصفحة حسب القيم التي يرغب بها المستخدم 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ 2 


1- لإدراج صورة 51010//6 يمكنك اتباع الخطوات التالية: 





ب) علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " HOME‏ € المجموعة "الرسوم التوضيحية" Illustration‏ > انقر أمر" 


صورة " 6101/16 >> انقر زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


ج) علامة التبودب "إدراج " 756/4// > المجموعة "الرسوم التوضيحية" (/151/2110!|!/ > انقر أمر" صورة " Picture‏ 


> انقر زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


2( جميع ماسبق. 


2- لإدراج فاصل صفحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


ت) علامة التبويب " تخطيط الصفحة " آبلام/[ ! 2306 > المجموعة " إعداد الصفحة" 1/0 ©5 206 2 





انقر سهم" الفواصل " 8/62/5 > اختر "صفحة" ilay Page‏ فاصل صفحة. 


2( لاشيءِ مما سبق . 
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3- لتحديد خلية: 


TT. 


ب) انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 
ث) انقر على حافة العمود العلودة. 


3 أسئلة/ قضايا للمناقشة 

1. ماهو الفرق بين الاتجاه الأفقي والاتجاه العمودي للصفحة؟ 
2. ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن رؤس الصفحات؟ 
3. ماهي خطوات إدراج مخطط؟ 

4. ماهي خطوات نسخ كائن رسومي؟ 

4) تمارين عملية 

shia dite أنشئ‎ .1 

2 أدرج جدول يتألف من 6 أسطر و3 أعمدة. 


willl agaell JUS .3 


4.غيير اتجاه النص إلى عمودي في خلايا الصف الأول. 
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الفصل السابع 
أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 
PowerPoint 2016 Essentials‏ 
كلمات مفتاحية: 


العروض التقديمية 6/65/123105»: العرض Show‏ الانتقال 7/3/5100 » الحركة 8//773100: العناصر النائبة 6١م‏ 


061 . الشريحة 5/06: السمات -Themes‏ 


خفن اق 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 201//6/80171» حيث سيتم التعرف على مكونات day‏ 
العمل» وآليات إنشاء العروض وفتحها وحفظهاء ومن ثم نستعرض آليات التعامل مع العروض التقديمية (إدراج شريحة» 


تحديد تخطيط شريحة» نسخ وتقل الشرائح): بالإضافة إلى التعرف على طرق الغرض. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على بيئة العمل في برنامج العروض التقديمية 2016 0101//ع//ا20. 
2. التعرف على العروض التقديمية وطرق التعامل معها. 
3. التمكن من التعامل مع الشرائح. 
4. تمييز طرق العرض. 
مخطط الفصل: 
Introduction 4% |-7‏ 
2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 .Getting Started with PowerPoint‏ 
3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 6 201 .Working with PowerPoint‏ 
4-7 التعامل مع العروض الئفديnمية .Working with Presentations‏ 


Presentation Formatting 44.8) تنسيق العروض‎ 5-7 


Presentation Show العرض‎ 6-7 
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1-7 مقدمة 

يُعتبر برنامج العروض التقديمية 2016 6010/6750174 أحد برامج حزمة 068 التي تنتجها شركة 
Microsoft Håga Sih‏ تُستخدم تطبيقات العروض التقديمية لعرض وتوضيح المعلومات على شكل 
شرائح تفاعلية متتالية» ويمكن تضمين العروض التقديمية نصوصاً أو صوراً (ثابتة أو متحركة) أو لقطات 
فيديو أو غيرها من عناصر الوسائط المتعددة. تستخدم العروض التقديمية كثيراً أثناء المحاضرات وورشات 
العمل وفى المؤسسات التعليمية. 

2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 PowerPoint‏ 

حتى نتمكن من استخدام برنامج العروض التقديمية PowerPoint‏ بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيئة العمل الخاصة به. 


1-2-7 تشغيل برنامج العروض التقديمية 2016 701011701111 


windows 10 deial ala å PowerPoint 2016 gaty Jaial‏ اتبع الخطوات التالية الشكل[1-7]: 
مج في نطام om‏ 


قائمة Start Jas‏ € ضمن مريع البحث اكتب 2016 PowerPoint‏ > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


PowerPoint 2016‏ & انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 
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A Apps Documents Settings Web vior Feedback 


Best match for apps 


7 3 PowerPoint 2016 3 
App 


Store 


PowerPoint 2016 
Ê PowerPoint 2016 - Search for apps in the App 
Microsoft Store 


Open 

Run as administrator 
Open file location 
Pin to Start 

Pin to taskbar 


Uninstall 


Æ apps: PowerPoint 2016 | 2 





الشكل [1-7] تشغيل بر نامج 2016 PowerPoint‏ 
2-2-7 المكونات الأساسية لواجهة برنامج العروض التقديمية 2016 erPoi۸1س۲0w‏ 


يبين الشكل [2-7] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 :PowerPoint‏ 


Fresentation] - PowerPoint ca = = x 
Design Transitions Animations Slide Show Review View ل‎ 0 Signin oO Share 
A) م پا‎ 
لما‎ i 


Paste 08 S w Shapes Arrange Quic! Editing 


r | ¥ Fr جح ارجا‎ 


Clipboard Mm Slides Drawing 


1 


© 


Slide dof 1 English (United States) Š Notes M Comments 





الشكل [2-7] بيئة العمل في 2016 PowerPoint‏ 
2. شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم العرض الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
e‏ زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
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٠‏ زر التصغير 17177/26//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
o‏ زر التكبير 1/9“17/26: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
Display Options j) œ‏ 191/0001/7: ويتضمن ثلاث خيارات: 
أ. الإخفاء التلقائي للشريط :Auto-hide Ribbon‏ 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبودب 7365 //5/01: 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبودب Show Tabs and Commands yall;‏ : 
تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 
. شربط أدوات الوصول السربع Access Toolbar‏ اء1/ا©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
استخداماً» حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 
. علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح Open‏ والحفظ 
16 والطباعة 8/14 والإغلاق 0/056)... الخ. 
. شربط القوائم 61060/: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-7]: 
1. علامات التبوبب: Design - File - Insert- Home Sis‏ کل علامة تبویب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2. المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاًء تحتوي المجموعة ۴۵۸۲ ضمن علامة التبویب area cle Home‏ الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطهء نوع الخطهء اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/4 


0 لتغيير لون الخط المُستخدم. 
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M a a I Drawing Tools Ta = = x 


File Inset | Design | Transitions | Animations | Side 5how | Rewiew | View Farrmat الا"‎ 010 Sr IEG 


i, لم‎ [E] |) Calibri Light (He ~ 60 = ra 7a Y È- p 
ڪڪ‎ A A 
i=] B 7 U § ate AV- == NA Le’ Go. — 
age ارود‎ c Shapes Arrange Quick >” Editing 
- Y | Side. B” Be viene @ | > 





Clipboard Ta Slides x ۳ Drawing Ta 

i : Ribban ps 4,4 [3-7] 

of Bune pty‏ رقم كل منهاء ويمكن من خلال هذا 
sjal‏ نقل الشرائح ونسخها وتغير ترتيبها. 


الشكل 
غ. المصغرات Thumbnails‏ = يُظهر 


والقصاصات الفنية وغيرها. 

6. العناصر النائبة 01 هي عبارة عن شرائح اة مسا لتسهيل العمل» تحوي كل شردحة 
على مستطيلات أو مريعات لها حدود منقطة تحوي على مكان مقترح لكتابة العنوان أوالنص 
الأساسي أو كائنات مثلا التخطيطات والجداول والصور. 

/. شربط الحالة 827 51340/5: يعطي معلومات حول العرض المفتوح» وأدوات التكبير والتصغير» و 
طرق العرضء بالإضافة إلى الجزء المخصص للملاحظات (التي لا تظهر أثناء عرض الشرائح). 


3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 Working with PowerPoint‏ 
العرض التقديمي /2/656/11310 هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من الشرائح 5//065. 
1-3-7 إنشاء عرص تقديمي >33 Create New Presentation‏ 


لإنشاء عرض تقديمي جديد فارغ» اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 


افتح علامة التبوسب e File "alh"‏ انقر على الأمر New "yas"‏ < انقر على ردن تقديمي "os‏ 


.Blank Presentation 


ملاحظة: اختصار إنشاء عرض تقديمي جديد فارغ Ctrl + N‏ 
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Presentation! - PowerPoint 


Suggested searches: Presentations Themes Education Charts Diagrams Business Infographics 


Take a tour Get started 
with 3D 


woes | > Te 


Blank Presentation Welcome to PowerPoint 2016 Bring your presentations to life... 


eon GALLERY كل‎ WOOD TYPE 


قوالب جاهزة 31 


Parcel 





الشكل [4-7] إنشاء عرض تقديمي جديد 
2-3-7 إنشاء عرض تقديمي جديد من قالب Create New Presentation based on Template‏ 
iTemplate Aal‏ هو نوع من العروض التقديمية الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة 
مسبقاً للشرائح والخطوط والألوان... الخ. 
لإنشاء عرض تقديمي جديد من قالبء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر "جديد" al E New‏ على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


امريع البحث عن قوالب على الانترنت" .Search 101 00/176 templates and themes‏ 


يمكنك نقر زر التراجع" 84٥0۸‏ إذا أردت التراجع عن عملية الإنشاء . 
3-3-7 حفظ عرض تقديمي جديد لأول مرة Saving a Presentation‏ 


بعد إنشاء عرض تقديمي جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبودب "ملف" مع > انقر على Save “bis” I‏ € تظهر نافذة الحفظ € من خلال 
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هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم „Save "his! il‏ 

4-3-7 حفظ عرض تقدیمي باسم Save as rar‏ 

يمكن حفظ نسخة من عرض موجود مسبقاً تحت إسم جديد وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي من 
خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب 'ملف" 6 > انقر على الأمر 'حفظ بإسم" وج Save‏ € تظهر نافذة الحفظ € من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 521/6. 


يمكناك tali‏ الضغط على زر E] Save‏ الموجود في شربط أدوات الوصول السريع لحفظ عرض 


“ee 


لعديمى . 


5-3-7 حفظ تعدیلات مستند Save‏ 
عند إجراء تعديلات على عرض تقديمى موجود مسبقاًء يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 2/6: نختار الأمر "حفظ" „Save‏ 
2. باستخدام الاختصار 5 + /(1ن). 


3. باستخدام شريط أدوات الوصول السريع /700108 66855 :Quick‏ نختار الأمر 'حفظ' Save‏ 


PowerPoint Gah DS) Oss إغلاق عرض تقديمي‎ 6-3-7 


1. افتح علامة التبودسب "ملف" هع > انقر على الأمر "إغلاق" 6/056. 


2. باستخدام الاختصار -Ctrl +W‏ 
7-3-7 إغلاق برنامج PowerPoint‏ 


عند الانتهاء من استخدام برنامج 801//6/520114»: يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 
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©» باستخدام الاختصار ۴4 + Alt‏ 


Open Presentation (238 فتح عرض‎ 8-3-7 

لفتح عرض تقديمي موجود مسبقاًء اتبع الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" 2/6 > انقر على الأمر 'فتح" Open‏ € تظهر نافذة حوار الفتح € حدد 
موقع الملف المطلوب > اختر العرض التقديمي المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" „Open‏ 

ملاحظة: اختصار فتح عرض تقديمي Ctrl + O‏ 

4-7 التعامل مع العروض التقديمية Presentation‏ 

الخطوة الأولى للتعامل مع العروض التقديمية هي إدراج شرائح والتعامل معها ثم معاينة العرض التقديمي. 


Insert a New Slide إدراج شر بحة جديدة‎ 1-4-7 


يوجد طريقتين لإضافة شريحة جديدة» الطربقة الأولى: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/06// > المجموعة "الشرائح" 5/065 € انقر على الأمر 


a 
1E 


new Slide "su2s 'شريحة‎ 





الطربقة الثانية: انقر على الزر الأيمن للفارة 1/0156 على المكان الذي تريد إدراج شردحة فيه ضمن جزء 


Iņ Paste Options: انقر على شريحة جديدة 5/06 /لاع/!.‎ à Thumbnails O\ rac! 
HO Les 


ملاحظة: اختصار إدراج شريحة ارا + “ee Ctrl‏ 


3 Add Section 





2-4-7 التخطيطات الأساسية للشرائح Slides Layout‏ 


يوفر برنامج العروض التقديمية 2016 cya åcgana PowerPoint‏ التخطيطات المختلفة للشرائح» والتي 
أنواع العناصر النائبة الموجودة ضمن التخطيط من خلال إسم التخطيط وبوضح الشكل [5-7] التخطيطات 
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الأساسية التي يوفرها البرنامج. 


Office Theme 


Title Slide 


Two Content 


Blank Content with Picture with 
Caption Caption 


Slides from Outline... 





Reuse Slides... 


الشكل [5-7] التخطيطات الأساسية للشرائح 
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3-4-7 اختيار تخطيط شرا بحة Choosing Slides Layout‏ 

لتحديد تخطيط شربحة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة المراد تغيير تخطيطها > افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" Home‏ > المجموعة 
'الشرائح" äl €E Slides‏ على الأمر "التخطيط " Layout‏ | هرما كا 

لاختيار تخطيط للشرا: بحة اثناء إنشائها اتبع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/06// > المجموعة "الشرائح" 5/065 € انقر على الأمر 


'شريحة new Slide "burs‏ € انقر على التخطيط الذي تريد من القائمة. 





view a Presentation معاينة عرض تقديمي‎ 4-4-7 

يوفر برنامج العروض التقديمية 2016 PowerPoint‏ عدة طرق لاستعراض محتوى uall‏ التقديمي سيتم 
التطرق لها. لتغيير طريقة عرض المستند يوجد طريقتين: 

الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


äl‏ على علامة التبويب " عرض" ۷٠W‏ ع المجموعة "عرض" سه۷ € انقر على الأوامر "عادي' 


si « Normal‏ ' مخطط تفصيلي a « Outline View’‏ " فارز الشرائح"' f < Slide Sorter‏ 'صفحة 


.]6-7[ الشكل‎ Reading View "selyall (.aye" a Note Page الملاحظات"‎ 


ES) fee! (E) EE 


Normal Outline Slide Notes Reading 
View ‘Sorter Page View 


Presentation Views 
الشكل [6-7] طرق استعراض محتوى العرض التقديمي‎ 
"عادي" ا1/0/1: الطريقة الافتراضية للعرض والتي تتضمن عرض (جزء المصغرات وجزء الشرائح‎ o 
يتم عرض العناوين والنص الرئيسي من كل شريحة في جزء‎ :4/16 View 'مخطط تفصيلي"‎ . 
'فارز الشرائح" /50/46 5/106 : يتم استعراض جميع الشرائح ضمن العرض كصور صغيرة.‎ o 





ه 'صفحة الملاحظات" 396 1/016: يتم عرض نسخة مصغرة من الشريحة الحالية مع عرض القسم 
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ه "عرض القراءة" Gaye inh oal ai :Reading View‏ الشرائح بدون الأشرطة 
والأوامر ..إلخ. 

الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /82 Gus «Status‏ يمكنك تحديد طريقة عرض 
الست 51 88 و B‏ 
5-4-7 التكبير والتصخير 111) 700111 01101 171 700111 
يمكنك تحديد النسبة المئودة لتصغير أو تكبير العرض من خلال استخدام الشريط المنزلق "تكبير" 200/77 
الموجود ضمن 'شريط الحالة" Status Bar‏ 
كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: 
انقر على علامة التبوسب " عرض" View‏ < المجموعة 'تكبير" Zoom‏ < انقر على الأمر 'تكبير" 
0 لتكبير وتصغير المستند حسب النسب المقترحة أو يمكنك كتابة النسبة التى ترغب الشكل [7-7]. 


Zoom 


Zoom to 


a 


Percent | 56% 2 


Cancel 





الشكل [7-7] تحديد النسبة لتكبير وتصغير العرض التقديمي 
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6-4-7 التنقل بين الشرائح Navigate between Slides‏ 
للانتقال إلى شربحة محددة انقر على الشردحة التي تردد ضمن gja‏ المصغرات Thumbnails‏ . 
7-4-7 تحديد الژرIأح Select Slides‏ 
قد تحتاج أحياناً إلى تحديد شريحة أو عدة شرائح لغايات النسخ» النقل» الحذف وللقيام بذلك اتبع الخطوات 
التالية: 
o‏ لتحديد شربحة واحدة فقط: انقر على الشريحة التي تريد في قسم المصغرات. 
o‏ لتحديد عدة شرائح متجاورة: انقر على أول شريحة من الشرائح التي تريدها >» اضغط بشكل 
مستمر على المفتاح 5/18 > انقر على آخر شريحة من الشرائح التي تريد تحديدها € حرر 
„Shift z Càl‏ 
ه لتحديد عدة شرائح غير متجاورة: انقر على أي شريحة € اضغط بشكل مستمر على المفتاح 
٤‏ انقر على كل شريحة تريد تحدیدھا € حرر المفتاح Ctrl‏ 


Copy Slides نسخ الشرائح‎ 8-4-7 


حدد الشريحة التي تريد نسخها في قسم المصغرات ع علامة التبوبب 'الصفحة الرئيسية" Home‏ € 
äl € Clipboard "ibilal" ic gazal‏ على الأمر 'نسخ" ‘Copy‏ 


Ctrl+C ملاحظة: اختصار 'نسخ" شريحة‎ 
Move Slides gájd Ji 9-4-7 


حدد الشريحة التى تريد نسخها فى قسم المصغرات >> علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/06 > 
„Cut "ya? yY) de äl € Clipboard "ibilal" ic ganal‏ 


ملاحظة: اختصار '"قص" شردحة )1+//01). 


153 


Paste Slides ei\pad\ لصق‎ 10-4-7 


لإدراج الشريحة المنسوخة أو المنقولة بمكانها الجديد اتبع الخطوات التالية: 


انقر على المكان الذي تريد إدراج الشريحة المنقولة أو المنسوخة إليه في جزء المصغرات > علامة التبويب 
"الصفحة الرئيسية" 0,76 > المجموعة "الحافظة" € Clipboard‏ انقر على Paste" ja)‏ . 


ais, 
i Ctrl+V ملاحظة: اختصار 'لصق" شريحة‎ 


Paste 





Delete Slides @Ai\pai\ حذف‎ 11-4-7 


يمكنك حذف شريحة باستخدام عدة طرق: 
o‏ الطربقة الأولى: من جزء المصغرات 7701/7015 انقر على الشريحة التي تريد حذفها ثم اضغط 
„Delete "iial" z Gt e‏ 
٠‏ الطربقة الثانية: من جزء l Thumbnail Shaill‏ بالزر الأيمن للفأرة على الشريحة التي تريد 


حذفها ثم انقر "حذف الشريحة" 5/106 06/66 من القائمة السريعة. 
5-7 تنسيق العروض Presentation Formatting 4ail‏ 
1-5-7 تطبيق Applying Themes Shandi‏ 
السمة: هي مجموعة موحدة من خيارات التصميم والتنسيق التي يمكن تطبيقها على عرض تقديمي لإعطائه 
مظهراً متناسقاً وجميلا. 
لتطبيق سمة على جميع شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "التصميم" /06©5/19/ > المجموعة "السمات" 776/765 > انقر على السمة التي 


تريد تطبيقهاء LS‏ يمكنك النقر على زر المزيد 0/6// للحصول على سمات أكثر من خلال معرض 
السمات كما يوضح الشكل ]8-7[ 


ملاحظة: يتم تطبيق السمة المختارة على جميع الشرائح بشكل افتراضي. 
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Aa Aa Aa Y 
Emn HE Emm HE hm BED ش‎ 





Themes 


الشكل [8-7] معرض السمات 


لتطبيق سمة على شربحة معينة اتبع الخطوات التالية: 
حدد الشريحة التى تريد تطبيق السمة عليها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على السمة التى تريد »> انقر 
على خيار " تطبيق على الشرائح المحددة" Apply to Selected Slides‏ 


| Changing Background Color تغيير لون الخلفية‎ 2-5-7 


Format 
Background 





لتغير لون خلفية شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبودب "التصميم" 070 > المجموعة "التخصيص" 00510/1/<6 > انقر على أمر 
'تنسيق الخلفية" ebad Format Background‏ الجزء المخصص لتنسيق الخلفية € اختر طريقة ' 
التعبئة" //1/ التي تريدها > انقر زر " تطبيق على الكل" / 60 برامم4 ليتم تطبيق اللون على جميع 
شرائح العرض. 


3-5-5 ملاحظات llئaارض Presenter Notes‏ 
يمكنك إضافة توضيحات وملاحظات لمحتوبات شريحة باتباع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "العرض" /لاوث/ا >» المجموعة "طرق Presentation Views " ay)‏ € انقر 
على الجزء المخصص لكتابة الملاحظات» أو انقر على سهم مات" Notes‏ الموجود على شربط 
Status Bar Ual‏ ليظهر الجزء الخاص بكتاية الملاحظات أسفل الشريحة. 


Slides Header and Footer جأlرil اشن وتذييل‎ 4-5-7 


يمكنك إدراج التاريخ والوقت» رقم الشريحة» نص إلى رأس أو تذييل الشريحة وذلك باتباع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "إدراج" 756/4/ > المجموعة "النص" 76> انقر على أمر "الرأس والتذييل"' 
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5/06 'رقم الشريحة"‎ ¿Date and 7177© يلي "التاريخ والوقت"‎ Lk saa «Header and Footer 
"تذييل" 200167 لإدراج نص إلى تذييل الشريحة > انقر على "تطبيق" /رامم8 لتطبيق‎ 1 
لتطبيق الإعدادات على‎ Apply to All "JS الإعدادات على الشريحة الحالية أو انقر على "تطبيق على‎ 
[9-7] جميع شرائح العرضء كما يبين الشكل‎ 


= 


Header 
& Footer 


Header and Footer 


Slide Notes and Handouts 


Include on slide Preview 
Date and time 
(® Update automatically 
10/10/2019 
Language: Calendar type: 
English (United States) Gregorian 
J Fixed 
10/10/2019 
[] Slide number 
Ll Footer 


Ll Don't show on title slide 





Apply Apply to All Cancel 


الشكل ]9-7[ رأس وتذييل العرض التقديمي 
5-5-7 حجم الشربحة Slide Size‏ 


لتغير حجم شربحة اتبع الخطوات التالية: 

افتح Design "aail" ugil ide‏ € المجموعة "التخصيص" 21/510/7/26) > انقر على سهم 
'حجم الشريحة " 5/26 5/06 > يمكنك اختيار جهة الشريحة إما "عامودي" 00/1/84 أو "أفقي' 

86 > يمكنك النقر على السهم لمزيد من تخصيص حجم الشريحة فتظهر نافذة 'حجم 
الشريحة" 5126 5/06 > حدد القيم المطلوبة لعرض 1/1/1017 وارتفاع 26/9/14 الشريحة > انقر زر 
'موافق"' 0۸ . 
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Presentation Show „aa 6-7‏ 
سوف يتم استعراض طرق عرض الشرائح إما من الشريحة الأولى أو الشريحة الحالية. 
1-6-7 بدء العرض من الشر: بحة الأو Start Presentation From Beginning A‏ 


لبدء العرض من الشريحة الأولى يوجد أكثر من طريقة 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 
افتح علامة التبويب cga) € Slide Show "oal"‏ "البدء بتقديم عرض" Start Slide Show‏ 


>انقر أمر 'من .From Beginning "hadh‏ 
الطربقة التانية: انقر زر " العرض" 5/010 5/106 الموجود على شريط الحالة /82 „Status‏ 


الطربقة الثالثة: انقر زر " العرض" /57010 5/06 الموجود على شريط أدوات الوصول Quick pyll‏ 


-Access Toolbar 


ملاحظة: اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى هو ۴5. 


œ 2‏ كا 


From From Present Custor Slide 
Beginning Current Slide Onliner Show” 
Start Slide Show 


الشكل [10-7] طرق العرض 





Start Presentation From Current Slide بدء العرض من الشربحة الحالية‎ 2-6-7 


لبدء العرض من الشريحة الحالية اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "العرض" /ا580 5/08 > المجموعة "البدء بتقديم Start Slide Show "Gaye‏ 


>انقر أمر "من الشريحة الحالية" .From Current Slide‏ 


ملاحظة: اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الحالية هو ۴5 + „Shift‏ 
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3-6-7 الانتقال إلى شربحة سابقة أو لاحقة أثناء العرض 


يمكنك اتباع الخطوات التالية للانتقال إلى شريحة أثناء العرض 
للانتقال إلى الشربحة التالية» يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
الطربقة الأولى: 


ه انقر على الشريحة الحالية. 
o‏ اضغط على أحد المفاتيح ( Space "iila"‏ '"صفحة للأسفل" Page Down‏ 'سهم لليمين" 


(N œa Enter "Jey" «Down Arrow للأسفل"‎ agus «Right Arrow 
الطربقة الثانية:‎ 
„Next "AG انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر‎ o 
للانتقال إلى الشر: بحة السابقة. يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية:‎ 
الطربقة الأولى:‎ 


o‏ انقر على الشربحة الحالية. 
ه اضغط على أحد المفاتيح ("صفحة للأعلى" Left Arrow" jual agu" ¿Page Up‏ » 'سهم للأعلى" 


1101 ولاء الحرف 2). 
الطربقة الثانية: 
ه انقر بالزر الأيمن على „Previous "Gdl" yaY gia jal ila gii aill‏ 
للانتقال إلى شربحة محددة» يمكنك اتباع الخطوات التالية: 
e‏ انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر "الانتقال إلى شريحة" Go to‏ 


l Slide‏ على عنوان الشريحة التي تربد الانتقال إليها. 


158 


End Slide Show إنهاء العرض‎ 4-6-7 


لإنهاء عرضء. يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
ه اضغط المفتاح "هروب" 250 . 
o‏ انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر „End Show "gajdi eleil" aY) gi‏ 


5-6-7 تأثيرات الانتقال 15 17//2 770115111011 


الانتقال: هو الحركة التى تحدث عند الانتقال من شريحة إلى شريحة لاحقة أثناء العرض. 

1-5-6-7 تطبيق تأثيرات Applying Transition Effects JUAN)‏ 
لتطبيق تأثير انتقال على شريحة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد تطبيق تأثير الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 7/25/0005 > 
المجموعة "الانتقال لهذه الشربحة" 5/06 7715 10 wil Transition‏ مؤثر الانتقال الذي تريده > انقر 
yl‏ " الاستعراض" /لاعز/اع/2 لمعاينة مؤثر الانتقال. الشكل [11-7] 

لتطبيق تأثير انتقال على جميع الشرائح» قم بالنقر على زر 'تطبيق على gaa Apply to all "JSI‏ 


مجموعة 'التوقيت"' Timing‏ . 


Isa a 


Uncover Cover Flash 


Transition to This Slide 


الشكل [11-7] مؤثرات الانتقال 





Transition Sound JANY) diga waai 2-5-6-7‏ 
لتحديد صوت أثناء الانتقال اتبع الخطوات التالية: 


حدد الشريحة التي تريد تطبيق صوت الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 71951005 > 


المجموعة "التوقيت" 7177/79 >> انقر سهم "الصوت" 5000 > حدد الصوت الذي تردده. 


4 Sound: [No Sound] ~ 
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3-5-6-5 مدة الاتتقال Transition Duration‏ 
لتحديد مدة الانتقال اتبع الخطوات التالية: 


حدد الشرد بحة التي uy‏ تطبيق مدة الانتقال عليها € افتح علامة التبودسب |i"‏ ت" Transitions‏ € 





oh 


المجموعة "التوقيت" Timing‏ >انقر سهم TA 2 © Duration: 01.00 ~ Duration "s yall"‏ الوقت 


الذي نردده. 

4-5-6-7 طربقة الاiتقاJ Sie Transition Mode‏ ا 
On Mouse Click‏ |“ 

لتحديد طربقة الانتقال اتبع الخطوات التالية: , 00:00.00 After:‏ 





حدد الشريحة التي تريد تطبيق طريقة الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 712511015 > 
المجموعة "التوقيت" 7177/79 > انقر سهم 'عند النقر بالفآرة" alhasil JEDU On Mouse Click‏ الفأرةء 


ويمكنك تحديد خيار 'بعد' 4۲6١‏ لتحديد الانتفال بعد فترة زمنية محددة تقوم بتحديدها. 


5-5-6-7 إزالة مؤثرات الانتقال واعء/7ع] Removing Transition‏ 

لإزالة مؤثرات الانتقال اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد إزالة مؤثرات الانتقال منها € افتح علامة التبویب Transitions "YEN!‏ € 
المجموعة "لانتقال لهذه الشریحة' eلiا؟S .None "a" yd äl € Transition to This‏ 
6-6-7 تأثيرات الحركة Animation Effects‏ 

يمكنك إختيار حركة معينة لتطبيقها على كائن محدد أو مجموعة كائنات محددة في الشريحة سواء كان 
ذلك الكائن عنصراً نائباً أو مخططأ أو كاثثاً رسومياً. 

Applying Animation Effects تطبيق تأثيرات ائحركة‎ 1-6-6-7 

لإضافة تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تحريكه أثناء العرض > افتح علامة التبويب "الحركات" 417/005 > 


Animation "Sjal" ic gaz‏ >انقر مؤثر الحركة الذي تريده >انقر أمر " الاستعراض" /لاوأ/اه,م 
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لمعاينة تأثير الحركة الشكل [12-7]. 


انقر سهم "خيارات التأثير " 001005 27604 لتغير طريقة عرض الحركة. 


4, F 
K r Ww 
i 1 ae 


None Appear Fade 





Animation 


الشكل [12-7] مؤثرات الحركة 
2-6-6-7 مدة الانتقال لتأثير الحركة Animation Effects Duration‏ 


اد 


أتحديد مدة الانتقال اتبع الخطوات التالية: = 00.50 (LJ Duration:‏ 





حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق مدة الانتقال عليه ۴ افتح علامة التبويب 'الحركات" Animations‏ 


€ المجموعة Timing "aial"‏ € انقر سهم 'المدة" E Duration‏ حدد الوقت الذي تردده. 
3-6-6-7 طربقة ظهور تأثيرات الحركة Animation Effects Mode‏ 

لتحديد كيفية ظهور تأثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق كيفية ظهوره > افتح Animations "Sl" ugil AdMe‏ > 
المجموعة 'التوقيت" 7177/79 > انقر سهم "إبدأ " 512/4 > حدد طريقة الظهور التي تريدها. 


Delay the appearance of Animation Effects تأخير ظهور تأثيرات الحركة‎ 4-6-6-7 





لتأخير ظهور تأثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: 
Jan‏ العنصر الذي uy‏ تأخير ظهوره < افتح علامة التبودب 'الحركات" Animations‏ € المجموعة 


Delay’ ab yd al € Timing "ia‏ > حدد المدة التي تريدها. 
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Changing Animation Effects Orders تغير ترتيب ظهور الحركات‎ 5-6-6-7 

لتأخير ترتيب ظهور الحركات اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تغير ترتيب ظهور حركته > افتح علامة التبويب "الحركات" Animations‏ 
> المجموعة "التوقيت" Timing‏ > انقر أمر " تقديم الحركة " ,هع 1/0/6 أو أمر 'تأخير الحركة' 


Reorder Animation - Move Later 


# Wlove Earlier 


Y Mowe Later 





Removing Animation Effects åsa <\,386 41), 6-6-6-7‏ 
لحذف تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 


حدد العنصر الذي تريد تحريكه أثناء العرض > افتح علامة التبودب "الحركات" 173105 > المجموعة 


'الحركة" ممزاوزمم > انقر أمر .None "a"‏ 
7-6-7 طباعة عرض تقديمي Print a Presentation‏ 


لمعاينة عرض تقديمي ثم طباعته اتبع الخطوات التالية : 

افتح علامة التبويب " ملف" Print “delb" 5) gle File‏ € تظهر إعدادات الطباعة ومعاينة 
العرض التقديمي معاء حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة» ومعاينة الطباعة إلى يمين الشاشة 
€ اختر الطابعة /8/171/6 > من خلال " الإعدادات" 561/795» حدد الشرائح التي تريد طباعتها >» من 
Copies "ill" DL‏ حدد عدد نسخ العرض الذي تريد طباعته >» حدد تخطيط الطباعة "الشرائح" 
Handouts "ail!" «Note Pages "GUaa dul) alara" «Slides‏ > استخدم منزلق التكبير 
والتصغير في منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً > انقر زر "الطباعة' 


2# لطباعة العرض الشكل [13-7] 
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Presentation! - PowerPoint 


= 


Printer أ‎ 


Adobe PDF 


sð Ready -E 


Printer Properties 
Settings 
Print All Slides IOC 


Print entire presentation 


ax [ هه[‎ 


Full Page Slices 
ا‎ || Print 1 slide per page 


a Ee a 5 


= ْ ْ 
m Color ¥ : : 


Edit Header & Footer E4 |2 |of2 هلف 239 م‎ 4 





الشكل [13-7] بيئة الطباعة في 2016 PowerPoint‏ 


تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [13-7] من الأوامر التالية: 


. عدد النسخ. 


. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 


. الصفحات المطلوب طباغتها. 
. أزرار التنقل بين الصفحات. 


A 
B 
تحديد نوع الطباعة.‎ .© 
D 
E 
قسم المعاينة قبل الطباعة.‎ .۴ 
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. Lambert, J. Microsoft PowerPoint 2016 Step By Step (2016). Microsoft Press. 


. PowerPoint 2016: Basics Creating a Slide Show Presentation (2016).UFHealth. 
Information technology Training. 


. Microsoft PowerPoint 2016 (2016). Library and Learning Services. Estern Insttitute 
of Tichnology. 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


السؤال 
1 يمكن تغيير لون خلفية شريحة واحدة فقط. 
2 اختصار بدء العرض هو F4‏ 


5 


\ 
BREN Ef 


4 اختصار النسخ هو 0 + Shift‏ 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ 2 


1- اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى 
ب( Shift + F5‏ 
F3 (z‏ 
Shift + F3 (ə‏ 


أ) الألوان 
ج) التحليل. 


د لاشيء مما سبق . 


أ)رأس وتذييل. 
ب) رقم الشريحة. 


ج) صورة. 
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3) أسئلة/ قضايا للمناقشة 
1. ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن تذييل الشرائح؟ 


2. ماهيى خطوات إدراج شريحة جديدة؟ 


4) تمارين عملية 

1. أنشئ عرض تقديمي جديد. 

2 أدرج 5 شرائح فارغة. 

5 كلق ة مناسنة Js‏ ركمو fon‏ الخترويطة :لكا رردة abs aia‏ 
4.حدد عنوان للشريحة الأولى وأدرج صورة ضمن الشريحة الثانية. 

5. طبق تاثير حركة على عنوان الشريحة. 


6. ابدأ العرض التقديمى. 
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الفصل الثامن 
أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 
Excel 2016 Essentials‏ 


عنوان الموضوع: أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 8/ھnti Excel 2016 Esse‏ 


كلمات مفتاحية: 


«Cell 4ulall «Worksheet ex! 48)5 « Template Aë «Workbook uaa Spreadsheets الجداول الالكترونية‎ 


Filling Aix) «Sort ail) «Rows Casieall «Columns bxc\ «Active Cell ihai dai 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 2016 aims Cus «Excel‏ التعرف على مكونات بيئة العمل» 
وإنشاء المصنفات وأوراق العمل وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض طرق إدراج وحذف الصفوف والأعمدة وتنسيقهاء 


بالإضافة إلى آليات تعبئة البيانات تلقائياً وترتيبها تصاعدياً أو تنازلياً. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر بيئة العمل في برنامج الجداول الالكترونية 2016 ا06“«ع. 
2. التعرف على المصنفات وطرق التعامل معها. 
3. التعرف على أوراق العمل وطرق التعامل معها. 
4. التعرف على الأعمدة والصفوف والخلايا وتنسيقها. 
5. تحديد آليات الفرز والبحث والتعبئة. 


مخطط الفصل: 
Introduction 4% 1-8‏ 
.Getting Started with Excel 2016 435 5_ASIW) J slant) elas ae Aghall 2-8‏ 
3-8 التعاملJ‏ مع المصliٽت Working with Workbook‏ 
4-8 التعامل مع أوراق llعJa .Working with Worksheet‏ 
5-8 التعامل مع الأعمدة وlنلصذوة Working with Columns and Rows‏ 
6-8 التعاملJ‏ مع |Ûخں| .Working with Cells‏ 
7-8 طرق البحث والفرj „Sorting, Filling and Search Methods 3l s‏ 
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1-8 مقدمة 
يُعتبر برنامج الجداول Al Office daja gabs aÍ Excel Aig SSI)‏ تنتجها شركة مايكروسوفت 
Microsoft‏ يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بالأرقام والعمليات الحسابية والاحصائية 


E ERN TAAR‏ و لمي 


2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 اعع»اع 


حتى نتمكن من استخدام برنامج الجداول الالكترونية /2«“06 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيكة العمل الخاصة يه 


1-2-8 تشغيل برنامج الجداول الالكترونية 2016 17201 


لتشغيل à Excel 2016 gay‏ نظام التشغيل 10 aal windows‏ الخطوات التالية الشكل [1-8]: 


> قائمة ابدأ 519/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 Excel‏ > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


ai] € Excel 2016‏ بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


All Apps Documents 


Best match for apps E 


Excel 2016 
App 
Êl excel 2016 - Search for apps in the Microsoft 


store 
Open 
Run as administrator 
Open file location 
= Pin to Start 
Pin to taskbar 


Uninstall 


£ apps: excel 2016 2 





Excel 2016 Go: des [1-8] الشكل‎ 
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2-2-8 المكونات الأساسية لواجهة برنامج الجداول الالكترونية 2016 Excel‏ 


يبين الشكل [2-8] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 اهمع : 


Excel 
Fage Layout EE E Data Review 
=) Conditional Formatting 
Format as Table 


Cell Styles 


Alignment Number Styles 





الشكل [2-8] بيئة Excel 2016 À da‏ 
A‏ شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المصنف الذي نتعامل معه» ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
8. زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
-b‏ زر التصغير 1/10/177/26/: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
6. زر التكبير 1//7/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
-d‏ زر Display Options‏ 8/000 : ويتضمن ثلاث خيارات: 
i‏ الإخفاء :Auto-hide Ribbon tasyall slat)‏ 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 7365 //5/01: 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
khl iii‏ علامات التبودب :Show Tabs and Commands alg ls‏ 
تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 
.B‏ شر بط أدوات Quick Access Toolbar zy- Jyagi‏ يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
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استخداماً. يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل. 
6. علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل Open iil‏ والحفظ 
Save‏ والطباعة 8/104 والإغلاق 60/056... الخ. 
0. شربط القوائم Citas :Ribbon‏ من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-8]: 
1. علامات التبوبب: مثل «View - Data - Insert — Home‏ كل علامة تبويب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبويب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2. المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. Mie‏ تحتوي المجموعة ۴۵۸۲ ضمن علامة التبویب aa cle Home‏ الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من hall aaa Cus‏ نوع الخطه اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/4 
07 لتغيير لون الخط المُستخدم. 


File gul Insert Page Layout Formulas Data Review View fe nt Sign in oR: 


d on Fz) Conditional Formatting > E p 
2 i P 7 Eê Format as Table + 


Paste Alignment Number Cells Editing 
يچ‎ fe -ls ظ‎ + | ê Cell Styles” 


¥ 





Clipboard M , 3 Styles 


الشكل [3-8] شريط القوائم Ribbon‏ 


غ. مربع الاسم “80 3/76//: يظهر اسم الخلية المحددة (رقم السطر والعمود) 

uab alal aasia z LY sInsert Function 4s ¢\) 43 .F 

©. شربط الصيغة ,82 13ل6077: يتم فيها إظهار بيانات الخلية المحددة. 

//. شربط الحالة 827 :Status‏ يعطي Glogles‏ حول المصنف المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض ورقة العمل. 
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3-8 التعامل مع المصنفات WworkBooks‏ 


.Worksheets Jnعll هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من أوراق‎ Workbook iial 
إنشاء مصنف جديد فارغ‎ 1-3-8 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر 'جديد" iua" e äl € New‏ فارغ" Blank‏ 
Workbook‏ . 


Book - Excel 


© Sign in 


New 


اه 
cave Suggested searches: Business Personal Planners and Trackers Lists Budgets Charts Calendars‏ 
| | 
t 3 1 |‏ 
Get more out of‏ | | ع 

Print | | Takea tour PivotTables 


EG | | fl 


Fubleh Welcome to Excel Get more out of PivotTables 
































Close 





























a me a 


Going beyond 
LE Pie charts 


Account < 0 oo 3 ا‎ | 





















































bad DEERE ERG iA 
iii 011111 
H jie? 
| 
TET: درم‎ 1117 
anni | 111 


a 


Beyond pie charts tutorial Seasonal photo calendar Personal Monthly Budget 














الشكل [4-8] إنشاء مصنف جديد 
2-3-8 إنشاء مصنف جديد من قالب 


القالب 76/70/316: هو نوع من المصنفات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة مسبقاً 


للصفحة» والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'بيان فاتورة" باستخدام 
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برنامج /معع فكل ما عليه فعله Invoice jala dë jiis ga‏ بدلا من كتابة وتنسيق 'بيان الفاتورة' 
من الصفر. 
لإنشاء مصنف جديد من قالبء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-8]: 


افتح علامة التبويب "ملف" 8 > انقر على الأمر New "ase"‏ © انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'مريع البحث عن قوالب على الانترنت"' Search for online templates‏ . 
3-3-8 حفظ مصنف جديد لأول مرة 


بعد إنشاء مصنف جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" مع > انقر على الأمر Save ‘bis’‏ € تظهر نافذة الحفظ € من خلال 
هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ" ©/اه5. 

4-3-8 حفظ مصنف باسم جديد 

يمكن حفظ نسخة من مصنف موجود مسبقاً تحت اسم جديد وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي 
من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" مزع > انقر على الأمر 'حفظ باسم" 25 52106 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الاسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 6/اه5. 


5-3-8 حفظ تعديلات مصنف 


عند إجراء تعديلات على مصنف موجود مسبقاًء يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 
o‏ قائمة "ملف" ©2/76/: نختار الأمر 'حفظ" S2۷٥‏ . 
٠ه‏ باستخدام الاختصار 5 + /(]ن). 


Save "bàa" YI lids : Quick Access Toolbar الوصول السريع‎ Cal gal باستخدام شريط‎ o 
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6-3-8 إغلاق مصنف دون إغلاق Excel wali‏ 

عند الانتهاء من تحربر مصنف وحفظ التعديلات» يمكن إغلاق هذا المصنف بإحدى الطرق التالية: 
o‏ افتح علامة التبودب "ملف" هزع > انقر على الأمر Close "SE!"‏ 
0 باستخدام الاختصار للا + انان). 

Excel gaü z AS) 7-3-8 

عند الانتهاء من استخدام برنامج /6مغ2اع» يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 


©» باستخدام الاختصار ۴4 + Alt‏ 


Wives فتح‎ 8-3-8 


لفتح مصنف موجود مسبقاًء اتيع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "ملف" 6ع > انقر على الأمر 'فتح" /6م00 > تظهر نافذة حوار الفتح >» من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المصنف المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م00. 


ملاحظة: اختصار فتح مصنف 0 +/01. 


4-8 التعامل مع أو راق العمل Worksheets‏ 
يحتوي كل مصنف Workbook‏ على ورقة عمل افتراضية واحدة WorkSheet‏ تمثل Yaaa‏ الكترونياً 
تقلآ. يمكن إضافة أوراق عمل جديدة والتنقل بينهاء وحذفهاء وإعادة تسميتهاء ونسخهاء ونقلها داخل 
المصنف أو إلى مصنف آخر. تتألف ورقة العمل من مجموعة ممايلى: 
1. الصفوف 010/5: هي مجموعة الخلايا التي تترتب أفقياً في الجدول وئشار إليها بالأرقام. 
Columns bac | 2‏ : هي مجموعة الخلايا التي Gd yt‏ عمودياً في الجدول وتشار إليها بالأحرف. 
3. الخلية Cell‏ : هي عبارة عن تقاطع صف وعمود» لكل خلية عنوان يدهي مرجع الخلية Cell‏ 


86 يتكون من حرف يحدد العمود ورقم يحدد الصف. 
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لكل ورقة عمل علامة تبودسب ضمن شريط أوراق العمل /88 07/576615//ا الشكل ]5-8[: 





الشكل ]5-8[ شريط أوراق العمل Worksheets Bar‏ 


1-4-8 إضافة ورقة عمل جديدة 


يمكن إضافة ورقة عمل جديدة بعدة طرق منها: 
٠‏ الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم :Ribbon‏ 
علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76// > المجموعة 'خلايا" 06/5 > من أيقونة "الإضافة' 
„Insert Sheet "Jke äg ilal! yoYI de äl Insert‏ 


» الطربقة الثانية: باستخدام شريط أوراق العمل Worksheets Bar‏ : 





شريط أوراق العمل /89 Worksheets‏ ع انقر زر 'ورقة عمل جديدös" New Sheet‏ 
ملاحظة: اسم ورقة العمل الجديدة يكون بالشكل التالي: كلمة 580664 يليها رقم يدل على عدد أوراق العمل. 
مثال: 5/66©12. 


2-4-8 إعادة : تسمية ورقة عمل 


يمعن إعادة تسمية ورقة العمل بعدة طرق منها: 
ه انقر بالفأرة نقراً مزدوجاً على اسم ورقة العمل التي تريدء ثم اكتب الاسم الجديدء وبالنهاية اضغط 
على مفتاح الإدخال 2/7167 من لوحة المفاتيح. 
ه حدد ورقة العمل المطلوب إعادة تسميتها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على ورقة العمل € اختر 
الأمر 'إعادة التسمية" Rename‏ © اكتب الاسم الجديدء وبالنهاية اضغط على مفتاح الإدخال 


61 من لوحة المفاتيح. 
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3-4-8 تحديد أوراق العمل 


نميز الحالات التالية: 


لتحديد ورقة عمل واحدة» انقر على اسمها في .Worksheets Bar Seal) Ghysl ad‏ 

لتحديد عدة أوراق عمل غير متجاورة: 

اضغط المفتاح 017 بشكل مستمر > انقر أسماء أوراق العمل المطلوية € حرر المفتاح Ctrl‏ 
لتحديد عدة أوراق عمل متجاورة: 

انقر على اسم أول ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة المطلوب تحديدها » اضغط 
المفتاح //5 بشكل مستمر > انقر على اسم أخر ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة 
المطلوب تحديدها > حرر المفتاح Shift‏ وبذلك يتم تحديد ورقة العمل الأولى والأخيرة وجميع 
أوراق العمل بينهما. 


4-4-8 التنقل بين أوراق العمل 


يُمكن التنقل بين أوراق العمل بإحدى الطرق التالية: 


انقر على اسم ورقة العمل المطلوية ضمن شريط أوراق العمل /88 0//5/76615//ا لتصبح الورقة 
المحددة نشطة. 


يُمكن استخدام زري الأسهم يمين ويسار ضمن شريط أوراق العمل /88 07/5766145//ا للتنقل فيما 
بين أورق العمل [' كا 
uu‏ لى خر رر ع اط E‏ الضيفط على السيهم الاين حنمن تتريظ أوراق 
العمل .Worksheets Bar‏ 
للانتقال إلى أول ورقة عمل» اضغط الزر 47© مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق 
.Worksheets Bar daxil‏ 
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5-4-8 حذف ورقة عمل 


يمكن حذف أوراق العمل بعدة طرق منها: 

:Ribbon الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم‎ ٠ 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها € علامة التبودب "الصفحة الرئيسية'‎ 
و«برو/ع > المجموعة "خلايا" 06/5 > أيقونة "الحذف" 26/616 > اختر الأمر "حذف ورقة‎ 
.Delete Sheet "Jz 

٠‏ الطربقة الثانية: باستخدام الزر الأيمن للفأرة: 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها > انقر بالزر الأيمن للفأرة € اختر 
Delete "ais" ye!‏ 


ملاحظة: لا يمكن حذف كافة أوراق العمل» يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن المصنف. 
6-4-8 نسخ أو نقل أوراق العمل 


يوجد عدة طرق لنسخ أو نقل ورقة العمل» نذكر منها: 
٠‏ الطربقة الأولی: باستخدام شريط القوائم :Ribbon‏ 
1. حدد ورقة العمل المطلوب نقلها. 
2. من المجموعة 'خلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ اختر 
أيقونة „Format "asal"‏ 
3. انقر خيار 'نقل ورقة أو elas Move or Copy Sheet "lene‏ مريع حوار النقل أو 
النسخ /زممي Move or‏ الشکل [6-8]. 
ملاحظة: يمكن الحصول على هذا الخيار أيضاً من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على 
MEST‏ 
4. حدد المكان المطلوب نقل ورقة العمل إليه من خلال مريع 'قبل الورقة" 5/661 8610/6. 
ملاحظة: فعّل copy "Asa elis)! uya‏ ۾ 0762316 إذا كنت تريد نسخ ورقة العمل. 
5. انقر زر 'موافق" )/0. 
ملاحظة: لنسخ أو نقل ورقة العمل من مصنف إلى آخرء اتبع نفس الخطوات السابقة مع استبدال اسم 
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المصنف الحالي ضمن القائمة 8007 70 باسم المصنف الاخر الذي تريد نقل ورقة العمل إليه كما في 
الشكل [6-8]: 


Move or Copy 


Move selected sheets 


To book: = 





الشكل [6-8] نسخ ونقل أوراق العمل Moye or Copy‏ 
٠‏ الطربقة الثانية: باستخدام السحب والإفلات بالفأرة :Drag and Drop‏ 
1. اضغط بشكل مستمر على المفتاح 087 إذا كنت تريد النسخ (أو دون ضغطه إذا كنت 
تريد النقل). 
2 حدد بزر الفأرة الأيسر ورقة العمل المُراد نقلها أو نسخهاء ثم اسحبها إلى المكان الذي 
تريده ضمن شربط تبوبب أوراق .Worksheets Bar Jal\‏ 
3. حرر الفأرة. 


5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف 
1-5-8 تحديد الأعمدة والصفوف 


e‏ لتحديد عمود مفرد: انقر بزر الفأرة الأيسر على اسم العمود المُراد تحديده. مثال: لتحديد العمود 


الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الحرف 4 في رأس العمود الأول 
o‏ لتحديد صف مفرد: انقر بزر الفأرة الأيسر على اسم الصف المُراد تحديده. مثال: لتحديد الصف 
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الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الرقم 1 على يسار الصف الأول M‏ 

o‏ لتحديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول عمود من النطاق المطلوب 
تحديده بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر عمود من النطاق المطلوب. 

٠‏ لتحديد نطاق من الأسطر المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول سطر من النطاق المطلوب تحديده 
بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر سطر من النطاق المطلوب. 

o‏ لتحديد مجموعة من الأعمدة/الأسطر غير المتجاورة: اضغط على المفتاح 08 بشكل مستمر» ثم 
حدد من خلال الفأرة جميع الأعمدة/الأسطر المطلوب تحديدها. 

o‏ لتحديد مزبج من الأعمدة والأسطر: اضغط على المفتاح ا)٥‏ بشكل مستمر» ثم حدد من خلال 
الفأرة > جميع الأسطر والأعمدة المطلوب تحديدها. 


2-5-8 إدراج الأعمدة والصفوف 


o‏ لإدراج عمود واحد: 
1. حدد العمود المُراد إضافة عمود جديد قبله. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر 
أيقونة "الإدراج" 756/4/» واختر الأمر 'إدراج أعمدة في llورقة" .Insert Sheet Columns‏ 
o‏ لإدراج سطر واحد: 
1. حدد السطر المُراد إضافة سطر جديد قبله. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر 
gal‏ نة "الإدراج" Insert‏ واختر الأمر 'إدراج صفوف في اlورقة" „Insert Sheet Rows‏ 
٠‏ لإدراج عدد من الأعمدة/الصفوف: 
1. حدد عدد من الأعمدة/الصفوف بقدر عدد الأعمدة/الصفوف المُراد إضافتها. مثال: إذا 
كنت تردد إضافة 4 أعمدة جديدة» فعليك تحديد 4 أعمدة. 
2. من المجموعة "الخلايا" Celis‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر 
أيقونة "الإدراج" 756/4/» واختر الأمر "إدراج صفوف في الورقة" Insert Sheet Rows‏ 
في حال كنت ترد إضافة صفوف جديدة» أو الخيار 'إدراج أعمدة في الورقة" Insert‏ 


Sheet Columns‏ في حال كنت ترد إضافة أعمدة جديدة. 
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ملاحظة: يمكن إجراء عملية الإضافة من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على العمود/الصف المُراد إضافة 


عمود/صف قبله؛ ومن ثم اختيار الأمر 'إضافة" 756/4/ من القائمة السريعة التي تظهر. 
3-5-8 حذف الأعمدة والصفوف 


1. حدد الأعمدة/الصفوف المطلوب حذفها. 

2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب 'الصفحة الرئيسية" iad al Home‏ 
«Delete "ial!‏ واختر الأمر 'حذف صفوف الورقة" 5010/5 8۸٥6‏ 06/68 في حال کنت تريد 
حذف صفوفء أو الخيار "حذف أعمدة الورقة" 00/0/15 5/7664 6/616 في حال كنت تريد 
Cais‏ أغمدة. 

ملاحظة: يمكن إجراء عملية الحذف من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على الأعمدة/الصفوف المُراد حذفهاء 


ومن ثم اختيار الأمر "حذف" 06/6816 من القائمة السريعة التي تظهر. 
4-5-8 تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 


o‏ لتعديل عرض الأعمدة: 
1. حدذ الأعمذة المطلوب تعديل غرضها. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر 
أيقونة "التنسيق" 2١٠۴ء‏ واختر الأمر "عرض العمود" .Column Width‏ 
ملاحظة: في هذه الخطوة» إذا أردنا تغيير عرض العمود ليتناسب مع أكبر محتوباته انقر 
على الخيار "الاحتواء التلقائي لعرض العمود" 1017//ا -AutoFit Column‏ 
3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مريع الحوار. Column Width ? X‏ 


Column width: | 8.43] .0/> انقر 'موافق"‎ .4 





conc 
ملاحظة: يمكن تعديل عرض عمود عن طريق محددات الأ الشكل [7-8] تعديل عرض العمود‎ 


الأعمدة. 
٠‏ لتعديل ارتفاع الصفوف: 
1. حدد الأسطر المطلوب تعديل ارتفاعها. 
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2 من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة Home ugil‏ انقر أيقونة "التنسيق" 
„Row Height "all ¢ la Yl aly «Format‏ 
ملاحظة: في هذه cdgball‏ )1 ردنا تغيير ارتفاع السطر ليتناسب مع أكبر محتوياته انقر 
على الخيار "الاحتواء التلقائي -AutoFit Row Height "tuall e Y‏ 

3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مربع الحوار. 7[ Row Height‏ 


Row height: | 15 . 0۸ انقر "موافق"‎ .4 


الشكل [8-8] تعديل ارتفاع الصف 





اللصفوف. 


5-5-8 تجميد موقع الأعمدة والصفوف 


قد تحتوي ورقة العمل على الكثير من الأعمدة والصفوفء وقد يريد المستخدم أن يُثبت بعضها بسبب أهميتها 
لتبقى ظاهرة حتى عند القيام باستخدام أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. 
ه لتجميد الصف الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة De caa Window "sall"‏ التبويب "العرض" /#اع/لاء انقر زر "تجميد 
gla Freeze Panes "clja!‏ لائحة خيارات التجميد. 
2. انقر خیار 'تجمید الصف الأول" «Freeze Top ۸٥W‏ نلاحظ ظهور سطر أسود تحت 
الصف الأول. 


o‏ لتجميد العمود الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة View "uad gill De caa Window "sall"‏ انقر زر "تجميد 
الأجزاء" و66 626ج/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
2. انقر خيار 'تجميد العمود |لأوJ" .Freeze Top Column‏ 
ه لتجميد مجموعة من الأعمدة ابتداءَ من العمود الأول: 


1. حدد العمود الذي يلى مباشرة الأعمدة المطلوب تجميدها. مثال: إذا أردنا تجميد أول 3 
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(Brac)‏ عندها نحدد العمود الرابع. 
2. من المجموعة "النافذة" /1/70010//ا ضمن علامة التبودب "العرض" #اع/لاء انقر زر "تجميد 
ebi Freeze Panes "hay!‏ لائحة خيارات التجميد. 
3. انقر خيار "تجميد الأجزاء " Freeze Panes‏ 
ملاحظة: بنفس الطريقة السابقة يمكن تجميد الصفوف» بحيث يتم تحديد السطر الذي يلي مباشرة الأسطر 
المطلوب تجميدها. 
ه لتجميد أعمدة وصفوف في آن معاً: 
1. حدد الأعمدة والصفوف المطلوب تجميدها. 
2 حدد الخلية الناتجة عن تقاطع الأعمدة والصفوف التي تم تحديدها في الخطوة السابقة. 
aat" j al View "uadi" gill idle gaa Window "sahl" ic ganal ca .3‏ 
Panes "cljaY!‏ 26هم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 


4. انقر خيار 'تجميد الأجزاء " و2206 Freeze‏ . 
6-5-8 فك تجميد الأعمدة والصفوف 
1. حدد أي خلية من ورقة العمل المطلوب إلغاء التجميد منها. 
2. من Window "sralill!’ c gazal‏ ضمن علامة التبودب pail «View "(ya pall!’‏ )1 'تجميد الأجزاء" 


hla 4a4Y gia Freeze Panes‏ التجميد. 


3. انقر خيار " إلغاء تجميد الأجزاء " .Unfreeze Panes‏ 


6-8 التعامل مع الخلايا 
تتألف ورقة العمل من مجموعة من الأعمدة يبلغ عددها الأعظمي 16.384 عمود يتم تسميتها باستخدام 


الأحرف الانكليزية ...4,8,0» ومجموعة من الصفوف يبلغ عددها الأعظمي 6 سطر يتم 
تسميتها باستخدام الأرقام ...1,2,3. 


تتقاطع الأعمدة والصفوف لتشكل ما يسمى بالخلايا 06/5» والتي يتم تسميتها بحرف العمود ورقم السطر. 
مثال: الخلية 3/ هي نتيجة تقاطع العمود ۴ مع السطر 3. 
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„Date ù «Text Gai «Number ali) LAN 24 يُمكن إدخال البيانات بمختلف أنواعها‎ 
تحديد الخلايا‎ 1-6-8 


٠‏ لتحديد خلية واحدة: انقر على الخلية بزر الفأرة الأيسرء يظهر اسم الخلية ضمن مربع اسم الخلية 
.Name Box‏ 

٠‏ لتحديد خلايا غير متجاورة: اضغط بشكل مستمر على المفتاح 17©» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر 
على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ه لتحديد خلايا متجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول خلية ضمن نطاق الخلايا المتجاورة المطلوب 
تحديدهاء ثم اسحب الفأرة لتشمل جميع الخلايا المطلوب تحديدها. 

ملاحظة: يُطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة اسم Range ahil‏ سواءً أكانت بشكل عمودي أو 

بشكل أفقي. ويُرمز لذلك بوضع النقطتين الرأسيتين بين اسمي الخليتين. 

مثال: 

النطاق الأفقي 41:01 والذي يشمل على -A1,B1,C1,D1 (DIAN‏ 


والنطاق العمودي 41:44 والذي يشمل الخلايا A1,A2,A3,A4‏ 
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2-6-8 التنقل بين الخلايا 


إلى جانب الفأرة» يمكن استخدام لوحة المفاتيح للتنقل بين الخلايا. كما في الجدول التالي: 


Shift + Enter‏ الانتقال إلى الخلية السابقة في نفس العمود. 


3-6-8 تحربر البيانات ضمن الخلية 





المقصود بتحرير البيانات هو تعديل محتواها أو حذفه أو إضافة المزيد عليهء وهنا نميز مايلى: 
ه لحذف محتوى خلية وكتابة محتوى جديد: 
انقر على الخلية المطلوبة بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم اكتب القيمة الجديدة التى تردد. 
o‏ لتعديل محتوى خلية. بحيث يتم الاحتفاظ بالمحتوى القديم وإضافة محتوى جديد عليه: 
انقر على الخلية المطلوية بزر الفأرة الأيسر نقرتين مزدوجتين» ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة 
4-6-8 نسخ ولصق محتوى الخلايا 
1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نسخ محتواها. 
Clipboard "bilali" c gapa cya .2‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر أمر 
'النسخ" /زم0©.(أو يمكن استخدام الاختصار © + /01). 
3. حدد الخلية الجديدة المُراد نسخ الخلايا بدءاً منها. 


4. من مجموعة 'الحافظة" 010002/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" yÅ l Home‏ 


183 


.)©1 + يمكن استخدام الاختصار /ا‎ 3l).Paste Gualll 
نقل ولصق محتوى الخلايا‎ 5-6-8 


1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نقل محتواها. 

2 من مجموعة "الحافظة" 010003/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر أمر 
gl). Cut "ail‏ يمكن استخدام الاختصار (Ctrl +X‏ 

3. حدد الخلية الجديدة المُراد نسخ الخلايا بدءاً منها. 

4. من مجموعة 'الحافظة" 010008/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر أمر 


اللصق 298516.(أو يمكن استخدام الاختصار /ا + 1©). 
6-6-8 حذف محتوى الخلايا 
1. حدد نطاق الخلايا المطلوب حذف محتواها. 
Ladle (yore Editing "yaa" de gone (yo .2‏ التبویب '"الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر أيقونة 


gli «Clear "cull!‏ لائحة. 
3. من اللائحة السابقة» انقر على خيار "مسح المحتوبات" 2016/15 /0198). 


ملاحظة: يمكن تحديد الخلايا المطلوب حذف محتواهاء ثم الضغط على مفتاح الحذف 6/618 من das)‏ 


المفاتيح. 
7-8 البحث والفرز والتعبئة 
1-7-8 البحث والاستبدال 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 
1. من مجموعة "التحرير " Editing‏ ضمن علامة التبودب 'الصفحة الرئيسية" digas) ai) Home‏ 
'البحث والتحديد" 56/014 © «Find‏ فتظهر لائحة اختر منها الأمر Find "slag!"‏ 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار ع + //ان). 
2. ضمن مريع حوار البحث» اكتب ما تربد البحث عنه ضمن حقل 'البحث عن" Find What‏ . 


184 


3. يمكنك الضغط على slaty Find Next "Nall aAa" l‏ المواقع الذي يرد به ما نبحث dic‏ 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر 'إيجاد الكل" //1 Find‏ فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الإغلاق" 2/056. 

كما يمكن استبدال محتوى الخلايا بمحتوى آخر من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 

1. من مجموعة "التحرير " Editing‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ أنقر أيقونة 
ghia «Find & Select "sails Gaull‏ لائحة اختر منها الأمر „Replace "Jaial"‏ 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار الاستبدال من خلال الاختصار /] + „Ctre‏ 

2 ضمن مريع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث «Find What "pe‏ 
واكتب المحتوى الجديد ضمن Replace with "3 asus" Jas‏ 

3. يمكنك الضغط على Find Next " Nil) ala." 53M)‏ لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث dic‏ 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على Find All "JSI aal" h)‏ فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" 260/3066 فيتم الاستبدال. أو انقر زر ad Replace All "JS Jasal"‏ 
استبدال جميع الخلايا التي ترد بها الكلمة. 


5. انقر زر "الإغلاق" 2/056). 


Find and Replace 


Find Replace 


Find what: 


Options >> 


Find All Find Next Close 


الشكل [9-8] البحث والاستبدال 





155 


2-7-8 الفرز 


يمكن أن تتم عملية فرز البيانات إما تصاعدياً أو تنازليء وحسب عمود واحد أو أكثرء ويتم ذلك من خلال 
الخطوات التالية: 
٠1‏ انقر اول خلية في العمود الذي سيتم الترتيب وفقاً له. 
2 من مجموعة 'التحرير " Editing‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر أيقونة 
Sort & Filter "iail 5 yall!‏ فتظهر لائحة اختر منها الأمر "الفرز من الأكبر للأصغر" 
Sort Largest to Smallest‏ أو الأمر الفرز من الأصغر للاأكبر" Sort Smallest to‏ 
-Largest‏ 
بعد ذلك إذا أردنا الفرز وفق عمود آخر لنفس البيانات» نتبع الخطوات التالية الشكل [10-8]: 
٠1‏ انقر اول خلية في العمود الذي تم الترتيب وفقاً له فيما سبق. 
2. من مجموعة "التحرير " 011179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر 
أيقونة "الفرز والتصفية" /2///6 © +/50» فتظهر لائحة اختر منها الأمر '"تخصيص الفرز' 
Custom Sort‏ فيظهر مريع حوار لإضافة مستوى جديد للفرز. 
. ضمن مريع الحوار السابق» انقر على زر "إضافة مستوى" اع/ا©ع ا -Add‏ 
. انقر القائمة المنسدلة ر8 7٠٥۸‏ واختر منها العمود الثاني الذي تريد الفرز وفقاً له. 


. ضمن حقل as Order "Waal‏ نوع الترتيب الذي تريد تصاعدي أو تنازلي. 


O oa خط‎ O0 


.0/> انقر زر 'موافق"‎ ٠ 
? X 


ES Copy Level i Options... My data has headers 


Column Sort On Order 
| | لاط ]رص‎ | Student ID Values w || | Smallest to Largest 5 


Student Name 





الشكل [10-8] إضافة مستوى جديد للفرز 
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3-7-8 التعبئة 


ساعد هذه الميزة على إدخال البيانات بشكل سريع وذلك إما بتعبئة البيانات تلقائياً أو تكرار البيانات 
باستخدام مقبض التعبئة. وهنا نميز الحالات التالية: 
o‏ التعبئة تبعاً لافتراح: 
1. حدد خلية ما واكتب فيها مثلاً الكلمة "6رمع/ع/ىا". 
2. حدد خلية أخرى» واكتب حرف ۷" هنا يظهر اقتراح بالتعبئة وهو كلمة Welcome"‏ 
والتي كنا كتنبناها سابقاً" الشكل [11-8]. 
3. يمكنك قبول الاقتراح بالضغط على gf Enter Jay! gui‏ تجاهل الاقتراح ومتابعة 
الكتابة بما تريد. 





الشكل [11-8] التعبئة تبعاً لاقتراح 
ه استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية: وهنا يمكن أن نملا خلايا أفقية أو عمودية بشكل تلقائي 
بتسلسل من الأرقام مثل: ...1,2,3,4 أو تسلسل بمقدار معين مثال: ...0,5,10,15 
ودتم ذلك من خلال الخطوات التالية الشكل [12-8]: 

1. حدد خلية ما واكتب فيها مثلاآً الرقم 1 واضغط على المفتاح .Enter‏ 

2. حدد الخلية السابقة» ثم من مجموعة "التحرير" 2014/9 ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" «Home‏ انقر أيقونة 'التعبئة" ال۴ فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'سلاسل' 
5. فيظهر مريع حوار التعبئة. 

3. ضمن مريع الحوار السابق» يجب تحديد مايلي: 

.Columns ls gac ol Rows تحديد كيف ستتم التعبئة إما أفقياً‎ :56/65 /7 .a 
„Linear "b3 AS نوع التعبئة»‎ wast: Type .b 
علراولا م516: مقدار الخطوة عند الانتقال من خلية لأخرى.‎ .6 


ai gil] 48 :Stop Value .d‏ التي ستنتهي عندها التعبئة. 


مثال: 5 = value‏ م516 و 10 = Jl CulSs Stop value‏ ل قيمة بالخلية هي Zero‏ 
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> تكون السلسلة بالشكل التالي: 10 -5 - 0. 
4. انقر زر 'موافق" /0. 


Series f a 
Series in Type Date unit 


() Columns J Growth Weekday 


(O Date Month 
J AutoFill Year 


[C] Trend 


Step value: |5 Stop value: |100 


الشكل [12-8] استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية 





مقبض التعبئة هو مريع أسود صغير موجود في الزاوية السفلية للخلية» عند وضع مؤشر الفآرة 
عليه يتغير المؤشر إلى إشارة (+). 
يمكن استخدام مقبض التعبئة لتعبئة سلسلة من الأرقام أو التواريخ أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو 
تطبيق معادلة تم كتابتها سابقاً على خلايا جديدة. ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية: 
1. حدد خلية ماء واكتب فيها قيمة بداية السلسلة. مثال: 0ول. 
2. ضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئة ليصبح شكله إشارة (+). 
3. اسحب مقبض التعبئة إلى عدة خلايا أخرى مجاورة سواء أفقياً أو عمودياًء ثم حرر الفأرة. 
4 


. تتم تعبئة الخلايا بأسماء الأشهر الشكل [13-8]. 
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Copy Cells 


Fill Serres 

Fill Formatting Only 
Fill Without Formatting 
Fill Months 

Flash Fill 





الشكل [13-8] التعبئة باستخدام مقبض التعبئة 
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تمارين 
1) أسئلة صح | True/False as‏ 
we =‏ 
1 إغلاق مصنف دون إغلاق برنامج /06<غ نستخدم الاختصار Alt + F4‏ 5 2 
Workbook inaa JS ea 2‏ على أكثر من ورقة عمل افتراضية واحدة y 08 WorkSheet‏ 
لكل خلية عنوان يُدعی مرجع الخلية 06/١ ۸٥٥۲٥۸٥٥۴‏ يتكون من حرف يیحدد العمود 
ورقم يحدد الصف 
للانتقال إلى آخر ورقة عمل» اضغط الزر ٥/١‏ مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شربط 
أوراق العمل ,82 Worksheets‏ 
5 للانتقال إلى الخلية الأولى ۸1 في ورقة العملء نستخدم الاختصار 200 +01 


لا يمكن حذف كافة أوراق العمل» يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن 


المصنف 


SIG 
کد‎ 


2 أسئلة خيارات تعد Multiple Choices‏ 


أ) نستخدم الاختصار .©06/61() + //5» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 
ب) ننقر على الخلية المطلوبة بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 


2( نضغط مفتاح الحذف Delete,‏ ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة. 


2- لتحديد خلايا غير متجاورة 





ب) اضغط بشكل مستمر على Shift giadh‏ ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ج) اضغط بشكل مستمر على المفتاح /4» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

د) اضغط بشكل مستمر على المفتاح 736» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 
3- للانتقال إلى آخر ورقة عمل 

أ) اضغط الزر ۸/٤‏ مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شريط أوراق العمل .Worksheets Bar‏ 





ج) اضغط الزر //24) مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق .Worksheets Bar Jail‏ 
د) اضغط الزر 4// مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق العمل .Worksheets Bar‏ 


190 


الفصل التاسع 
الصيغ والدوال 


Excel 2016 Formulas and Functions 


عنوان الموضوع: الصيغ والدوال في إكسل 2016 Excel 2016 Formulas and Functions‏ 
كلمات مفتاحية: 


Absolute المرجع المطلق‎ «Relative Referencing الئمرجع النسبي‎ «Functions Jld Formulas nal 
Math Łaby Jla «Lookup Functions Gail Jig «Logical Functions ihid Jigal «Referencing 
Cally yll elg «Financial Functions الدوال المالية‎ »Statisticaا‎ Functions الدوال الاحصائية‎ «Functions 


.Information Functions Cilasleall Slea « Text Functions 4i.aill Jia) «Date and Time Functions 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل الصيغ والدوال في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /هم«غ» حيث سيتم التعرف على مفهوم الصيغ 
وطريقة كتابتهاء ومن ثم نستعرض أهم الدوال المستخدمة بمختلف أنواعها: الدوال المنطقية» دوال البحث؛ الدوال الرداضية؛ 


الدوال الاحصائيةء الدوال الماليةء الدوال النصيّة دوال الوقت والتاريخ بالإضافة إلى دوال المعلومات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم الصيغ وطريقة كتابتها. 
2 التعرف على رسائل الخطأ الناتجة عن أخطاء في كتابة الصيغ. 
4. التعرف على أهم الدوال المستخدمة بكافة أنواعها. 
5. تحديد آليات تدقيق الصيغ وتصحيحها 
مخطط الفصل: 
Introduction 4% |-9‏ 
2-9 التعامل مع .Working with Formulas ġell‏ 


.Working with Cell Referencing lıںغخÛl التعامل مع مر اجع‎ 3-9 
.Working with Functions JI ودll مع‎ Jماعتلا‎ 4-9 
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1-9 مقدمة 

يُعتبر برنامج الجداول الالكترونية ١206ع‏ من أهم البرامج التي تُستخدم في معالجة البيانات وذلك عن طريق 
إدخالها إلى جداول وإجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية والإحصائية عليها. ويحتوي هذا 
البرنامج على مكتبة ضخمة من الدوال التي تساعدنا في تطبيق العمليات الحسابية على مجموعة ضخمة 


من البيانات في تعليمة واحدة أو أكثر مثل إيجاد مجموع رواتب الموظفين أو إيجاد أعلى راتب أو أقل راتب. 


2-9 التعامل مع الصيغ 
1-2-9 مغهوم الصيغ وطربقة كتابتها 


الصيغة هي عبارة عن معادلة رياضية تتكون من عنصرين: 
1. المعاملات: يقوم المعامل بتعريف القيم التي سيتم استخدامها في العملية الحسابية» قد يكون المعامل 
قيمة ثابتة أو صيغة أخرى أو مرجعاً إلى خلية أو نطاقاً من الخلايا. 

2. علامات العمليات الحسابية: تقوم بتحديد العمليات الحسابية التى سيتم إجراؤها على القيم. 
للسماح لبرنامج الجداول الالكترونية 06١‏ بالتفريبق بين الصيغ والبيانات» تبدأ جميع الصيغ بعلامة المساواة 
(-). لعرض صيغة معينة انقر فوق الخلية التي تحتوي على الصيغة؛ تظهر الصيغة ضمن شريط الصيغة 
-Formula Bar‏ 


يمكن استخدام أي من علامات العمليات الحسابية التالية فى الصيغة: 





أولوبات العمليات الحسابية: 
في حال احتواء الصيغة على اثنين أو أكثر من العلامات» فليس من الضروري في هذه الحالة أن يتم تنفيذ 
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العمليات الحسابية بالترتيب الذي تقرأ به الصيغة - أي من اليسار إلى اليمين. 
يتم تحديد الترتيب الذي يتم به تنفيذ العمليات الحسابية تبعاً لأولوية العلامة الحسابية وذلك كما هو محدد 
من خلال قواعد الرياضيات. 
ترتيب الأولويات يتم وفق الشكل التالي: 
1. يتم تنفيذ العملية الحسابية الأسية قبل أي عملية حسابية أخرى. 
2 ثم تأتي عمليتي الضرب والقسمة في المرتبة الثانية في قائمة الأولويةء ويتم تنفيذهما بشكل متعاقب 
من اليسار إلى اليمين. 
3 ثم يأتي أخيراً تنفيذ عمليتي الجمع والطرح» ومن اليسار إلى اليمين أيضا. 
ملاحظة: يتم تنفيذ العمليات الحسابية الموجودة داخل الأقواس قبل تلك الموجودة خارجها. 
أمثلة على ترتيب الأولودات: 
مثال 1: 2+4*6/3-1=9 
أولء يتم ضرب 6*4 ثم يتم قسمة النتيجة على 3 ثم يتم جمع 2 إلى النتيجة ثم يتم طرح 1. 
مثال 2: 18 = (6/)3-1* (4 +2( 
أولاء يتم جمع 2 + 4 ثم يتم ضرب النتيجة ب 6 وأخيراً يتم قسمة النتيجة على (3 - 1). 
يمكن استخدام إحدى الطربقتين لإنشاء الصيغة: 
1. الطربقة الأولى: يتم كتابة الصيغة؛ مشتملة على عنوان الخلية والقيم الثابتة وعلامات العمليات 
الحسابية» داخل الخلية مباشرةً. لجعل الإدخال مفهوم على أنه صيغة» يجب بدء الإدخال بكتابة 


علامة يساوي (-). مثال الشكل [1-9]. 


=24+4*6/3-1 





الشكل [1-9] كتابة الصيغة داخل الخلية مباشرة 
2. الطربقة الثانية: يتم لصق المراجع الخاصة بخلية أو نطاق خلايا في شريبط الصيغة» ثم يتم 


بعد ذلك إتمام الصيغة بكتابة أية علامات أو قيم ثابتة أو أقواس. مثال الشكل [2-9]. 


103 


=(E2+E4)*E5/(E3-E1) 





الشكل [2-9] كتابة الصيغة باستخدام مراجع الخلايا 
ملاحظة: أثناء الإنشاء تظهر الصيغة فى شربط الصيغة وفى الخلية نفسهاء بعد الانتهاء من إنشاء 


2-2-9 الأخطاء في الصيغ 


يُظهر برنامج الجداول الالكترونية رسائل مميزة في الخلايا التي تحتوي أخطاء في الصيغة المكتوبة: 


خطأ القسمة على صفر #0/١//0!‏ 


الأخطاء الكتابية فى الصيغة 7////# 


ينشأ هذا النوع من الأخطاء عند كتابة أسماء خلايا خاطئة. 


خطأ تمردر قيمة غير مناسبة #VALUE!‏ 


مثلأ تمرير الأحرف Lag‏ عن الأرقام لعملية الجمع 


#N ULL! مرجع الخلايا‎ Las 


يحدث هذا الخطأ عند كتابة تعبير لا يمكن حسابه. 


خطأً مرجع على خلايا محذوفة !#۸۴ يحدث هذا الخطأ =#REFI+E1+F1‏ 


Formula Bar 


عندما تحتوي الصيغة أسماء خلاياء ثم يتم حذف أو نقل 


إحدى هذه الخلايا 
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3-9 التعامل مع مراجع الخلايا 
1-3-9 المرجع النسبي 
يستخدم 6×٥١‏ بشكل افتراضي المرجع النسبي. يتألف المرجع النسبي من اسم العمود ورقم الصف مثل: 
مثال: ليكن لدينا جدول رواتب الموظفين» يتألف من رقم الموظف» راتب الموظف» قيمة المكافآة. لحساب 
قيمة الراتب الكلى للموظفين (الراتب الكلى = راتب الموظف + قيمة المكافاة) باستخدام المرجع النسبيء 
اتبع الخطوات التالية الشكل [3-9]: 

1. في خلية الراتب الكلي للموظف رقم (1)» اكتب الصيغة التالية: 02 + 82 - 

2. استخدم الملء التلقائى عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب الراتب الكلي لباقي 





الشكل [3-9] استخدام المرجع النسبي 


2-3-9 المرجع المطلق 

المرجع المطلق لخلية في صيغة ما هو استخدام عنوان الخلية بشكل لا يتغير فيه عند السحب للتعبئة. 
وبلزمه إشارة 8 قبل الحرف الذي يمثل عمود الخلية وقبل الرقم الذي يمثل صف الخلية مثل: (8//82) 
gas Used gS sche‏ روانب: الموظنين. السائق» الحساب قيمة الكبريدة من الراضيه الكلى للعوظنين. Aad)‏ 
الضريبة = راتب الموظف × نسبة الضريبة) باستخدام المرجع المطلق» اتبع الخطوات التالية كما في الشكل 


:[4-9] 
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1. في خلية قيمة الضريبة للموظف رقم (1)» اكتب الصيغة التالية: 8/52 )ر 3() = 
2 استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب قيمة الضريبة لباقي الموظفين. 


=D3*SES2 


=D3*SES2 110,000 





الشكل [4-9] استخدام المرجع المطلق 
4-9 التعامل مع الدوال 


1-4-9 الدوال الرباضية 


تعتبر مجموعة الدوال الرياضية واحدة من أكبر مجموعات الدوال وأكثرها تنوعاً في برنامج الجداول 
الالكترونية اعء×٤»‏ تتراوح هذه الدوال من عملية الجمع البسيط //الا5 إلى الوظائف المعقدة والمتخصصة 
مثل الدوال اللوغاريتيمية. 
1. دالة عملية الضرب PRODUCT‏ 
PRODUCT(number7 , [number2], ...)‏ = 
مثال: الشكل [5-9]. 


2. تابع SUM bgal gaal‏ 
SUM(number1 , [number2] , ...)‏ = 
Adal number‏ التي تحتوي على رقم» أي يجب وضع جميع القيم المطلوب جمعها 
مثال: الشكل [5-9]. 
3. دالة الجمع الشر: طي SUMIF‏ 
SUMIF(range , criteria , [sum_range])‏ = 
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هذه الدالة لا تقوم بعملية الجمع إلا في حال تحفق شرط معين. مثال: الشكل [5-9]. 

6 : نطاق الشرطء وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 

183 المعيار المطلوب تحقيقه حتى تتم عملية الجمع. 

gli :/sum_range]‏ الجمع» وهو نطاق الخلايا المتضمنة القيم المطلوب جمعها في حال 
تحفق المعيار. (في حال لم يتم تحديد هذا المجال من قبل المستخدم (range is gaml i‏ 


-enooucr(sses2) suman) ome imo | Te |p | 
eoo N EN 
پا صصص تست‎ | me | 
-enooucresss) —_|sumcsoe) aoe amo | Te a 


| Full Time 
=5UM(C7,D7) 0000 [sooo | Fimme |g O 


=SUMIF(B3:B7,"Full Time",E3:E7) 
=SUMIF(E3:E7,">250000",E3:E7) 
=SUMIF(E3:E7,">250000",D3:D7) 





5 - 1 - a} ani J 
Product — Sum - SumIF Functions [5-9] 3+ ROUND دالة التقربب‎ .4 


تُستخدم هذه الدالة لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق التالي: 
o‏ إذا كانت آخر خانة أكبر أو تساوي 5., ثدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
« إذا كانت آخر خانة أصغر تماما من 5 ثدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأدنى. 
ROUND(number , num_digits)‏ = 
161 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
:num_digits‏ رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


5. دالة التقريب للأدنى /01//1/الا01 
تُستخدم هذه ال Soon eee eae‏ العشردة. د يتم التفردب وفق مايلي: تدور 
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= ROUNDDOWN(number , num_digjits) 
الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة).‎ 61 
رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه.‎ :num_digits 
.]6-9[ مثال: الشكل‎ 


6. دالة التقربب للأعلى ROUNDUP‏ 
تستخدم هذه الدالة لتقريب رقم معين بعدد من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق مايلي: تدور 
آخر خانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
ROUNDUP(number , num_digits)‏ = 
61 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
snum_digits‏ رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


7. دالة التقربب لرقم زوجي أعلى (الاع 


= EVEN(number) 
[6-9] مثال: الشكل‎ 


8. دالة التقريب لرقم فردي أعلى 0/00 


= ODD(number) 


مثال: الشكل [6-9]. 
























' |=ROUNDDOWN(A4,2) 
ssı  |zovoas) Jesi 
«دة‎  |يعسمو#‎ ss? 


الشكل [6-9] استخدام دوال التقريب 


ظ الرق 
=ROUNDUP(A3,0)‏ 
=ROUNDDOWN(A4,0)‏ 


النتيجة (1] 






| الدالة (1) 


١ 
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2-4-9 الدوال الاحصائية 


يتضمن برنامج الجداول الالكترونية zi cities’) Jhal Cpe pif aac Excel‏ إجراء عمليات 
إحصائية قياسية مثل حساب الانحراف المعياري والتباين والوسيط وما شابه ذلك. 
1. دالة المتوسط الحسابي AVERAGE‏ 
AVERAGE(numberT , [number2], ...)‏ = 
6 الخلية التي تحتوي على رقم» أي يجب وضع جميع القيم المطلوب معرفة المتوسط 
الحسابى لها. 
مثال: الشكل [7-9]. 


AVERAGEIF دالة المتوسط الحسابي الشرد طي‎ .2 
= AVERAGE !F(range , criteria , [average_range]) 


هذه الدالة لا تقوم بعملية بحساب المتوسط الحسابى إلا فى حال تحفق شرط معين. 
مثال: الشكل [7-9]. 

Lyall alha range‏ وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 

83 المعيار المطلوب تحققه. 


lus gli :/sum_range]‏ المتوسط. 


Count — CountIF — CountA - CountBlank دوال العد‎ .3 
= COUNT (value7 , [value2], ...) 
الخلايا التي سيتم عدها.‎ 1096© 


تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام فقط. ويما أن قيم التاريخ والوقت 
تُخزن بشكل رقمىء لذلك فإن الدالة vith dats COUNT‏ الأنماط بعين الاعتبار فى حساب 


العدد الكلي. مثال: الشكل [7-9]. 


COUNTA(value7 , [value2], ...)‏ = 
عرا/ج/: الخلايا التي سيتم عدها. 
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تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا غير الفارغة» متضمناً النصوص والأرقام والتواريخ والصيغ 


وقيم الخطأ. مثال: الشكل [7-9]. 


= COUNTBLANK(range) 
نطاق الخلايا المطلوب عدها.‎ : 6 
.]7-9[ تقوم هذه الدالة بعد الخلايا الفارغة فقط. مثال: الشكل‎ 


= COUNTIF(range , criteria) 
نطاق الخلايا المطلوب عذها في حال تحقق شرط معين.‎ 6 


83 المعيار الذي سيتم العد بناءً عليه. 


. دالة أعلى قيمة MAX‏ 

MAX(number7 , [number2] , ...)‏ = 
6 الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أعلى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [9-/]. 


. دالة أدنى 4238 MIN‏ 

MiN(numberT , [number2], ...)‏ = 
الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أدنى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [7-9]. 


MEDIAN الط‎ itha 
= MEDIAN(number1 , [number2] , ...) 


تستخدم هذه الدالة لإيجاد القيمة التي تقع في الوسط ضمن مجموعة من الأرقام. 
مثال: الشكل [7-9]. 
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LARGE دالة القيمة الكبرى‎ .7 
= LARGE(array , k) 


: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره» مثال: ثاني أكبر قيمة (نكتب 2( 
تستخدم هذه الدالة لمعرفة أكبر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معينء مثال: نريد معرفة ثاني 


أكبر قيمة» أو ثالث أكبر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


8. دالة القيمة الصغرى SMALL‏ 
SMALL(array , k)‏ = 
array‏ نطاق الخلايا التي نريد معرفة قيمة صغرى فيها. 
۸: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره» مثال: ثاني أصغر قيمة (نكتب 2). 
ستخدم هذه الدالة لمعرفة أصغر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معين» مثال: نريد معرفة 


ثانى أصغر قيمة» أو ثالث أصغر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


1 
2. 
ss a 
sum TT emme gg Ts 
وص‎ | rihanna | storttine yd 
soo Û eme s7 





=MEDIAN(D3:D7) 
الشكل [7-9] استخدام الدوال الاحصائية‎ 


3-4-9 الدوال المالية 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية /06“«ع مجموعة من الدوال لأداء الحسابات المالية» تسمح هذه الدوال 
بإجراء حسابات لسداد القروضء والجدوى القتصادية؛ والتخطيط المالى» والميزانية وما شابه ذلك. 


1. دالة حساب الأقساط المالية PMT‏ 


= PMT(rate , nper , pv , [fv] , [type]) 
BAA laze rate 


inper‏ عدد دفعات التسديد. 

1 المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده. 

القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

type‏ طريقة السداد (اختيارية). 

اسم هذه الدالة ۶۸1١‏ هو اختصار ل Payment‏ وتُستخدم لحساب قيمة الدفعة/القسط التي يجب 
تسديدها كل فترة زمنية. 

مثال: الشكل [8-9]: اشترت مشفى معدات طبية بمبلغ مقداره 1.000.000» وذلك بالتفسيط 
على مدة 4 سنوات وبمعدل فائدة مقدارها 78. المطلوب: حساب قيمة الدفعة الشهردة. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوية إلى شهرية) 


ل.س. 24,412.92 


=PMT(B1/12,B2*12,B3) 





الشكل [8-9] استخدام الدالة PMT‏ 
2 دالة حساب القيمة الحالية لتدفقات نقدية PV‏ 
PV(rate , nper , pmt , [fv] , [type])‏ = 
ع:: معدل الفائدة. 
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leds are inper‏ التسديد. 

1 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

/6: القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

6 طريقة السداد (اختيارية). 

PV Adlall oda aul‏ هو اختصار ل هلا/ه/ا 2/6564 أي القيمة الحالية» تُستخدم هذه الدالة 
لحساب أصل المبلغ (المبلغ الحالي) لو كان لدينا مقدار الدفع الدوري مع الفائدة وقيمة التسديد. 
مثال: الشكل [9-9]: حساب مقدار المبلغ الأصلي الذي اقترضه الشخصء بناءً على مقدار 
الدفعة الشهرية» ومدة التسديد» ومعدل الفائدة السنوية. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوية إلى شهرية) 


)524,412.92( 


=PV(B1/12,B2*12,B3) 





الشكل [9-9] استخدام الدالة 7[ 
3. دالة حساب القيمة المستقبليه FV‏ 


=FV(rate , nper , pmt , [pv] , [type]) 
ع1:: معدل الفائدة.‎ 


/: عدد دفعات التسديد. 

1 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

1 المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده (اختيارية). 
6 طريقة السداد (اختيارية). 


اسم الدالة FV‏ هو اختصار لذ Value‏ ق,نااباع أي القيمة المستقبلية للمبلغ. 


0 لمدة 5 سنوات. والمطلوب: حساب القيمة المستقبلية للمبلغ الذي تم استثماره. 
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161,05 1 + انت‎ wl 





LFv(B1,B2,0,B3) 


الشكل [10-9] استخدام الدالة 7[/ 


4-4-9 الدوال النصية 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية اوم مجموعة من دوال النص للتعامل مع السلاسل النصية. 
PROPER gai hua itla .1‏ 
تستخدم هذه الدالة لتحويل الحرف الأول من كل كلمة إلى حرف كبيرء وبقية الأحرف صغيرة. 
مثال: الشكل [11-9]. 


= PROPER(text) 
سيتم تطبيق الدالة عليه.‎ call (pail sexi 


UPPER 8!) Cag ja) Ata .2 


تُستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف كبيرة. مثال: الشكل ]11-9[ 
=UPPER(text)‏ 
aill text‏ الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


3. دالة الحروف ائحصغيرةö LOWER‏ 


تستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف صغيرة. مثال: الشكل [11-9]. 
=LOWER(text)‏ 
yal text‏ الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


4. دالة الاستخلاص من اليسار LEFT‏ 
ستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار النص. مثال: الشكل [11-9]. 
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= LEFT (text , [num_chars]) 
الذي سيتم تطبيق الدالة عليه.‎ aill itext 


١ 5‏ عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها دعا من اليسار. 


. دالة الاستخلاص من اليمين ۸/6١7١‏ 


تُستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يمين النص. مثال: الشكل [11-9]. 
RIGHT (text , [num_chars])‏ = 

all itext‏ الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

num chars‏ عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من اليمين. 


. دالة الاستخلاص من MID Aaii‏ 
MiD(text , start_num , num_chars)‏ = 
itext‏ النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 
:start_num‏ رقم الحرف الذي نريد الاقتطاع Ae leas‏ 
5 1 عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها fsa‏ من الحرف المع سانا : 


مثال: الشكل [11-9]. 


. دالة الاستبدال SUBSTATUTE‏ 

تُستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة واستبدالها بقيمة جديدة. مثال: الشكل [11-9]. 
SUBSTITUTE (text , old_text , new_text, [instance_num])‏ = 

itext‏ النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

0/0_16: النص القديم أو جزء منه الذي نريد استبداله. 

أ»اع1_/لا6,: النص الجديد الذي نريد وضعه. 

66-71 ط(اختياري) في حال كان النص يحتوي على شيء مكرر وأردنا استبدال جزء 


مع بقاء الأجزاء الأخرى» هنا نضع رقم الجزء الذي نريد استبداله» مثال: نضع القيمة 1 فيتم 
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استبدال الجزء الأول ويقاء الأجزاء الأخرى. 


8. دالة دمج الخلايا CONCATENATE‏ 
تستخدم هذه الدالة لدمج الخلايا مع بعضهاء وهي تشبه تماماً الدالة (©). مثال: الشكل [11-9]. 
CONCATENATE (text? , text2, ...)‏ = 


| i | 
ae i ا‎ Emi 


syrian virtual university 





الشكل [11-9] استخدام الدوال النصية 


5-4-9 دوال التاربخ والوقت 


الهدف الأساسي من برنامج الجداول الالكترونية اهمع هو إجراء العمليات الحسابية مع الأرقام» ولكن 
يمكن أن يساعد Excel‏ أيضاً على إجراء حسابات معقدة باستخدام التواريخ والأوقات» وذاك عن طريق 
تحويلها إلى أرقام. 
1. دالة حساب التاربخ والوقت الحاليين //1١0/م‏ 
تُستخدم هذه الدالة لمعرفة التاريخ والوقت الحاليين. مثال: الشكل [12-9]. 


= NOW) 
DATE دالة حساب التاریخ‎ .2 


2 تخدم هذه الدالة لتحويل مجموعة من الأرقام إلى تاريخ. مثال: الشكل [12-9]. 
DATE(year , month , day)‏ = 
ill syear‏ قم الخاص بالسنة. 
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7 الرقم الخاص بالشهر. 


/رت0: الرقم الخاص باليوم. 


3. دالة حساب DAY aga!)‏ 
تستخدم هذه الدالة لإعادة رقم اليوم (31-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
DAY(serial_number)‏ = 
aadi ay dl tll serialnumber‏ الدالة عليه. 
4. دالة حساب الشهر MONTH‏ 
تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم الشهر (12-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
MONTH(serial_number)‏ = 
61 56/78 : التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


5. دالة حساب السنة YEAR‏ 


تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم السنة من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
YEAR(serial_number)‏ = 
61 6,98 :: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


10/7/2019 9:51:34 PM 





الشكل [12-9] استخدام دوال التاريخ والوقت 
6-4-9 دوال البحث 
يوفر برنامج الجداول الالكترونية ×6١‏ عدداً من الدوال التي تتيح البحث عن البيانات واستخراجها من 


قائمة أو جدول» يمكن استخدام هذه الدوال لمجموعة متنوعة من الأغراضء مثل: إرجاع معدل الضريبة 
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المناسب على أساس الراتب. 


1. دالة البحث العمودي 5لا»1001/ا 
a ew A‏ هذه الدالة للد ب عن قيمة فى العمود الأول من جدول واعادة القيمة gall‏ )424 من عمود 


= VLOOKUP(lookup_value , table_array , col_index_num , rang_lookup) 
القيمة المطلوب البحث عنها.‎ :/ه0kup_vaاue‎ 


۴2۷ 0/6_aه):‏ نطاق الجدول الذي يحتوي على عمود البحث وعمود النتيجة. 
a8) :co/_index_num‏ عمود النتيجة» وهو ترتيب العمود الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

range_lookup‏ هنا يتم وضع القيمة 776 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تقريبية» أو يتم وضع القيمة 8/56/ في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [13-9]. 


=VLOOKUP(A10,43:C7,3,FALSE) 





الشكل [13-9] استخدام دالة البحث VLOOKUP‏ 
2 دالة البحث الأفقي HLOOKUP‏ 
تستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة في السطر الأول من جدول واعادة القيمة الموافقة من سطر 
HLOOKUP(lookup_value , table_array , row_index_num , rang_lookup)‏ = 
aill :/0okup_value‏ المطلوب البحث عنها. 
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glbi :table_array‏ الجدول الذي يحتوي على صف البحث وصف النتيجة. 
iaa aiy row_index_num‏ النتيجة» وهو ترتيب الصف الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

range_lookup‏ هنا يتم وضع القيمة 776 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تفريبية» أو يتم وضع القيمة 72/56 في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [14-9]. 


EHLOOKUP(87,B1:F4,4,FALSE) 





الشكل [14-9] استخدام دالة البحث HLOOKUP‏ 
7-4-9 الدوال المنطقية 


يتم استخدام الدالات المنطقية في أوراق العمل لاختبار إذا ما كانت حالة ما صحيحة أو خاطئة:» ely‏ 
على نتيجة هذا الاختبارء يمكن بعد ذلك اختيار إجراء مثل عرض معلومات أو إجراء حسابات أخرى. 
1. الدالة الشرطية IF‏ 
تستخدم هذه الدالة لإرجاع قيمة إذا تحقق اختبار منطقي معين» وقيمة أخرى إن لم يتحقق هذا 
الاختبار. 
[F(logical_test , [value_if_true] , [value_if_false])‏ = 
09163/_654!: الاختبار المنطفيء أي الشرط المطلوب التحقق منه. 
true‏ أ_16//: القيمة المطلوب إظهارها في حال تحقق الشرط. 
6 _ع1/ج: القيمة المطلوب إظهارها في حال لم يتحفق الشرط. 


مثال: الشكل [15-9] - حساب الراتب الجديد للموظف» بحيث يحصل الموظف الذي يعمل بدوام كامل 
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le Full Time‏ زبادة مقدارها 10.000» بينما يحصل الموظف الذي يعمل بدوام 7176 5/0/4 على 
زدادة مقدارها 5.000. 


Full Time 


=IF(B3="Full Time",£3+10000,1F(B3="Short Time",E3+5000)) 1110000 —_|20000 


Full Time 
=IF(B4="Full Time",E4+10000,1F(B4="Short Time",E4+5000)) |220000 


=IF(B5="Full Time",E5+10000,IF(B5="Short Time",E5+5000)) |330000 33333 


Short Time 
=IF(B6="Full Time",E6+10000,IF(B6="Short Time",E6+5000)) 0 


Full Time 
=IF(B7="Full Time",E7+10000,|F(B7="Short Time",E7+5000)) oe tee bee | lee 55555 


الشكل [15-9] استخدام الدالة ۴[ 


2. الدالة الشرطية ۴/ مع الدالة (و) AND‏ 








710 وهي معادلة تحقق جميع الشروطء أي في حال أردنا أن تتحقق مجموعة من الشروط 
نستخدم 4//0/ وسوف تعطينا القيمة 7706 في حال تحققها جميعاً و 28/56 في حال لم يتحقق 
واحد منها على الأقل. 

مثال: الشكل [16-9] - المطلوب وضع كلمة "85ل" بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 
0 في كل من المكافآتين الأولى والثانية» ووضع كلمة "78/0" لغير ذلك. 


| Full Time 
=IF(AND(C3=20000, D3 = 20000),"Yes","No") 4 


Full Time 


=IF(AND(C4=20000, D4 = 20000),"Yes","No") 


=IF(AND(C5=20000, D5 = 20000),"Yes","No") |330000 10000 
=IF(AND(C6=20000, D6 = 20000),"Yes","No") |440000 20000 10000 
=IF(AND(C7=20000, D7 = 20000),"Yes","No") |550000 10000 10000 








الشكل [16-9] استخدام الدالة “77 مع الدالة (4/877م 


210 


3. الدالة الشرطية ع/ مع الدالة (أو) 0/5 
5 هي معادلة تحقق شرط واحد على الأقل من عدة شروط» بحيث يعطي 7/0/6 في حال تحقق 
شرط واحد منها على الأقل» csi False s‏ حال لم يتحقق أي شرط. 
مثال: الشكل [17-9] - المطلوب وضع كلمة "۷٠5"‏ بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 20.000 
في أحد المكافاتين على الأقل» ووضع كلمة "۸٥"‏ لغير ذلك. 


| Full Time 


20000 20000 


Full Time 
1 


0000 20000 
Short Time 
330000 10000 10000 


Short Time 
440000 20000 








الشكل [17-9] استخدام الدالة ۸[ مع الدالة 0۸ 
8-4-9 دوال المعلومات 
يمكن من خلال دوال المعلومات المتوفرة فى /٥ء×ع‏ من استرداد المعلومات المتعلقة بالخلاياء تفيد هذه 
الدوال لاختبار البيانات قبل استخدامها. 


1. دال فحص الخلية الفارغة ISBLANK‏ 
añ‏ هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت الخلية فارغة» والقيمة 72/56 في حال غير ذلك. 
ISBLANK(value)‏ = 
:value‏ الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل ]18-9[ 


2. دالة فحص الخلية ائرقnية ISNUMBER‏ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم» والقيمة 8/56/ في حال غير ذلك. 
ISNUMBER\value)‏ = 
dulatl :value‏ المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
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مثال: الشكل ]18-9[ 


3. دالة فحص الخلية النصية ISTEXT‏ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية نصء والقيمة 2/56/ في حال غير ذلك. 
ISTEXT(value)‏ = 
©//: الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 


4. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الفردي ISODD‏ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم فرديء والقيمة 56/ه/ في غير ذلك. 
[SODD(number)‏ = 
1 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 
5. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الزوجي /اعالاعا5/ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم زوجيء والقيمة False‏ في غير ذلك. 
ISEVEN(number)‏ = 
6 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 





الشكل [18-9] استخدام دوال المعلومات 
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تمارين 


أنشىء مصنف باسم 051/3/5© وأدخل البيانات التالية وبنفس التنسيق 


Computer Skills 


جاح ل كم 
سي ل | 62 |3 
Mak Lisa |1‏ | 88 | 96 ا 
Kin w|m‏ 5لا 
Raf Rwy | 104‏ | %8 | 0 
it‏ 
4 
o.‏ 















__ 100 | Taylor | George | 1015 

eo | Alex Sam | 1016 

92 | 83 || Mex | Linda | 1017 

| s | 40 | Caos maia | 1018 
|| 5 | 6 || ohn | Cameron | 1019 _ 
|e | Ryan Cather |_ 1020 _ 
fw | 62 | | Mary | Maya | 1021 
| œ | æ | [Sydney | Wiliam | 1022 
| 9% | æ Hana) Christian | 1023 
| 97 63 | Lavin | Robert | 1024 
| O | Simon | Evan | 1025 
we | Molly | Juan | 1026 
| 87 78 | Ben | Carlos | 1027 
| 9 92 | Robern | Steven | 1028 
| 10 1 01 | Tim | Bob | 1029 


0 
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تمثل البيانات السابقة جدول علامات الطلاب في برنامج الإجازة في علوم الإدارة لمادة ) CS - Computer‏ 


5) أنشىء مصنف باسم 51/3/5© وأدخل البيانات السابقة وبنفس التنسيق. المطلوب: 


1. سمي المصنف CSMarks" auh‏ وورقة العمل باسم "جدول العلامات". 
2. اكتب الصيغ اللازمة لملىء باقي خلايا الجدول وفق مايلي: 
1-2 خلية معرّف الطالب والتي يتم تركيبها كمايلي (بدءأ من اليسار إلى اليمين): 
(كنية الطالب_الحرف الأول من اسم الطالب_رقم (CS_ lal)‏ 
2-2 خلية العلامة النهائية وهي نتيجة متوسط علامة الوظيفة وعلامة الامتحان للطالب مقربة لأول 
رقم بعد الفاصلة. 
3-2 خلية "الفئة وفقاً للعلامة" حيث يتم إعطاء قيمة حرفية لكل طالب وفقاً للعلامة النهائية كمايلي: 
- الفئة A‏ إذا كانت العلامة النهائية أكبرأو تساوي 90 درجة. 
- الفئة 8 إذا كانت العلامة النهائية بين 80 - 89 درجة. 
- الفئة 0 إذا كانت العلامة النهائية بين 70 - 79 درجة. 
- الفئة 0 إذا كانت العلامة النهائية بين 60 - 69 درجة. 
- الفئة ۴ إذا كانت العلامة النهائية أصغر تماماً من 60 درجة. 
3. بالنسبة لخلية العلامة النهائية اكتب الصيغ اللازمة لحساب: 
1-3 العدد الكلي للطلاب. 
2-3 عدد الطلاب الناجحين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أكبر أو تساوي 60 درجة ). 
3-3 عدد الطلاب الراسبين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أصغر تماماً من60 درجة ). 
4-3 نسبة النجاح. 
5-3 نسبة الرسوب. 
6-3 قيمة أعلى علامة. 


7-3 قيمة أدنى علامة. 
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4. بالنسبة لخلية "الفئة وفقاً للعلامة" اكتب الصيغ اللازمة لحساب عدد الطلاب ضمن كل فئة من 
الفئات: 
1-4 عدد طلاب الفئة ۸. 


2-4 عدد طلاب الفئة 8. 
3-4 عدد طلاب الفئة 2). 
4-4 عدد طلاب الفئة (ا. 


5-4 عدد طلاب الفئة „F‏ 
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الفصل العاشر 
المخططات البيانية 
Excel 2016 Charts‏ 


Excel 2016 Charts 4silull عنوان الموضوع: المخططات‎ 


كلمات مفتاحية: 


Column Chart gagal bhiad Chart bhal‏ المخطط الخطي «Line Chart‏ المخطط الدائري 0/4 وزط2 


-Pivot Tables 42)9x«ll Sslaall «Pivot Chart (S)9x«ll Jbl 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل المخططات في برنامج الجداول الالكترونية 2016 »6×٥6/‏ حيث سيتم التعرف على أنواع المخططات 
التي يوفرها ٤×٠١‏ وكيفية إنشائهاء ومن ثم سيتم التطرق إلى كيفية إدخال التعديلات على المخططات ونقلها وتنسيقها 
وتنسيق عناصرهاء وفي النهاية سيتم التعرف على مفهوم الجداول المحورية ما72 ٠أ‏ والمخططات المحورية Pivot‏ 


. Chart 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم المخططات البيانية. 
2. التعرف على أنواع المخططات البيانية. 
3. تحديد طرق إنشاء المخططات البيانية وتنسيقها. 
مخطط الفصل: 
Introduction ^s 1-10‏ 


Working with Charts التعامل مع المخططات البيانية‎ 2-0 
.Working with Pivot Tables التعامل مع الجداوJ المحورية‎ 3-0 
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1-0 مقدمة 

يُقال أن الصورة أفضل من ألف كلمة. ومن ثم فإن استخدام المخططات وإضافتها لأوراق العمل لا يعمل 
فقط على توضيح القيم والأرقام المجردة» بل يبين أيضاً الاتجاهات التي قد لا تكون واضحة من خلال 
تفحص الأرقام فقطء ويبين العلاقات بين النتائج المختلفة. ويُعتبر برنامج الجداول الالكترونية ا06»اغ من 
أفضل البرامج التي تتعامل مع المخططات فهو يتميز بالسهولة والمرونة في هذا المجال وباحتوائه على 
عدد كبير جداً من أنواع المخططات التي تلبي كافة الاحتياجات. 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية 

المخططات 073/15 هي نوع من الرسوم البيانية التي تُستخدم لإعادة تمثيل البيانات باستخدام الرسوم مثل 
الأعمدة والخطوط والدوائر. 

يوفر برنامج الجداول الالكترونية مجموعة كبيرة ومتنوعة من المخططات التي يمكن استخدامها لكل نوع 
من أنواع البيانات» نذكر منها: المخططات العمودية والخطية والدائرية وغيرها. لكن مع هذا التعدد في أنواع 
المخططاتء قد يكون من الصعب أو المُحيّر أحياناً اختيار نوع المخطط المناسب للبيانات» لذلك يمكن 
الان استخدام الميزة الجديدة في 2016 Excel‏ 9 المخططات "الموصى بڊl" Recommended Charts‏ 


حيث يقوم /2«“06 بتحليل البيانات ومن ثم يقترح المخطط الأفضل لتمثيل هذه البيانات. 
1-2-0 المخططات العمودية 
يمكعن رسم البيانات المرتبة فى أعمدة أو صفوف على ورقة العمل فى مخطط عمودي . تعد المخططات 


العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو لتوضيح المقارنات بين العناصر. 
ويمكن لهذا المخطط التعامل مع عدة سلاسل من البيانات. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين في USN‏ ]1-10[ الذي يتضمن نتائج الطلاب في مادة مهارات 
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الشكل [1-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
لإنشاء مخطط بياني عمودي للبيانات السابقةء اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (في مثالنا حدد نطاق الخلايا ۸1:57). 
2. من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب cinsert "ell"‏ 23 أيقونة 'إدراج 
مخطط عمودي أو شريطي ' .Insert Column or Bar Chat‏ 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [2-10]. 
2-D Column‏ 


n lf AA 


3-D Column 


do a 08 oo 


2-D Bar 


T ڪا‎ 


3-D Bar 


22S 


More Column Charts...‏ سا 





الشكل [2-10] أشكال المخطط البياني العمودي 
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فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل ]3-10[ 


نتيجة النجاح والرسوب - مادة مهارات الحاسوب 


125 
117 
110 
Q7 99 
30 g5 
72 75 
E = LL = =z 
F16 517 F17 518 F18 


القصل الدراسي 


ب 8 تاجح س العد الكئى للطلاب س 








الشكل [3-10] المخطط البياني العمودي الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
2-2-0 المخططات الدائربة 


يمكن رسم البيانات المرتبة في عمود أو صف واحد فقط ضمن ورقة العمل باستخدام المخطط الدائري. 
حيث تعرض المخططات الدائرية حجم العناصر في سلسلة بيانات (Baal,‏ بالتناسب مع مجموع العناصر. 
يتم عرض نقاط البيانات في مخطط دائري كنسبة مئوية من المخطط الدائري بالكامل. 
أي أن المخطط الدائري يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصاح إلا لتمثيل عنصر واحد 
فقطء مثلاً: مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة» أو نسبة الذكور والإناث في الصف الدراسي الواحد. 
يمكن استخدام المخطط الدائري في الحالات التالية: 

o‏ توفر سلسلة بيانات واحدة فقط مطلوب رسمها. 

ه عندما لا يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة. 

o‏ عندما لا يساوي معظم القيم المطلوب رسمها صفرا. 

۵ عندما لا يوجد أكثر من سبع فئات. 
مثال: ليكن لدينا جدول بيانات استبيان ما المبين بالشكل [4-10]ء يتضمن هذا الجدول قائمة بأسماء 
الأشخاص الذين أجابوا على الاستبيان واجاباتهم» هذه الإجابات هي واحدة من الخيارات التالية:(نعم - لا 
(as je —‏ 
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والمطلوب: إنشاء مخطط دائري يمثل الإجابات السابقة. 


في البداية» سنستخدم الدالة 010//71© وذلك لحساب عدد الإجابات من كل نوع» الشكل [4-10]: 


Jack 
David 
Lisa 
Billy 
Ruby 
George 
Sam 
Linda 
Maria 
Cameron 
Cathern 
Maya 
William 
Christian 
Robert 





الشكل [4-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الاستبيان 
الآن لإنشاء مخطط بياني دائري للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول عدد الإجابات .)02:٤5‏ 
2. من مجموعة "الى ت" Charts‏ ضمن علامة التبودب 'إدراج" al «insert‏ أيقونة إدراج 
مخطط دائري .Insert Pie or Doughnut Chart "ãكaS gÎ‏ 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [5-10]. 
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 -2-D Pie 


3-D Pie 


Q 


(® More Pie Charts... 





الشكل [5-10] أشكال المخطط البياني الدائري 


فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل ]6-10[ 


2 0 


ra 
i 





الشكل [6-10] المخطط البياني الدائري الخاص بنتائج الاستبيان 
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3-2-0 المخططات الخطية 
تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساوية أو عبر فئات 
أخرى. حيث يتم تمثيل القيم في شكل نقاط على خط. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [7-10] الذي يمثل القيم الناتجة عن ثلاث معادلات. 
والفطلوب: الشباء. مخطاط يخطى :يمل النيادات السايقة: 


6 


نم | نظا | تنا | كل | آنا | 0١‏ | له | 65 | oO‏ 


oo 


He 
2 
j 
© 





الشكل [7-10] جدول البيانات الخاص بالمعادلات الرياضية 
الآن لإنشاء مخطط بياني خطي للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات 21:011). 


2 من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب "gh!‏ 756/4/» انقر أيقونة "إدراج 


.Insert Line or Area Chart ' خطي‎ LLa 
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قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [8-10]. 


2-D Line 


ب 


3-D Line 


ex More Line Charts... 





الشكل [8-10] أشكال المخطط البياني الخطي 
فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [9-10]: 


مخطط المعادلات الرياضبة الخطبة 


age j = KK oe 7 = OK + 





الشكل [9-10] المخطط البياني الخطي الخاص بالمعادلات الخطية 
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4-2-0 العمليات على المخططات البيانية 


يمكن إجراء مجموعة من العمليات والتعديلات على المخططات» نذكر منها: 

1. تحديد مخطط: 
انقر بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة ضمن إطار المخطط فتظهر مقابض التحديد. 

2. تحربك مخطط: 
بعد تحديد المخططء قم بسحب المخطط إلى المكان المطلوب. 

3. تعديل حجم مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير حجمه > ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض التحديد 
ع انقر بزر الفأرة الأيسر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى إشارة جمع (+) € اسحب 
للخارج لتكبير حجم المخطط أو للداخل لتصغير حجمه € حرر الفأرة. 

4. حذف مخطط: 
حدد المخطط المطلوب حذفه»ء ثم اضغط على مفتاح „Delete ùa]‏ 

5. تغيير نوع مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير نوعه > من المجموعة "النوع" 06/ز7 ضمن علامة التبودب 
Design "ara‏ انقر زر "تغيير نوع المخطط" 71[/06 078/4 07396 ليظهر مريع Ja‏ 
تغيير نوع المخطط > اختر أحد الأنواع المتاحة > انقر زر 'موافق" >/0. 

6. تغيير عنوان مخطط: 
يضع برنامج /2“06 بشكل افتراضي لصاقة تسمية "عنوان adel à Chart Title "Lhaa‏ 
المخطط. لتعديل عنوان المخطط انقر على هذه اللصاقة واستبدل العنوان القديم بعنوان جديد. 

7. تغيير لون خلفية مخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة 'أنماط الشكل" 54/65 5/7306 ضمن علامة التبودب 
'تنسيق" 20/7781 انقر زر 'ملء الشكل" /ااغ 6م578 > اختر اللون الذي ترغب. 

8. تغيير نوع وحجم ولون الخط في المخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة "الخط" ۴٠۸۲‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 
Home‏ > يمكنك إجراء التعديلات المطلوبة على الخط. 
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. تحربر المخططات البيانية: 
لتحرير مخطط بياني» يمكن استخدام patie" YI‏ الڏمخطط' Chart Elements‏ +[ 
وانماط المخطط" [l Chart Styles‏ و"مرشحات Chart Filters "Lhah‏ الموجودة 
بجوار الزاوية العلوية اليمنى في المخطط. 
.A‏ عناصر المخطط Elements‏ 073/1): يتضمن قائمة الخيارات التالية الشكل [10-10]: 
ه المحاور ءا×4: للتحكم بإظهار وإخفاء المحورين العمودي والأفقي : 
o‏ عناوين المحاور 71/6 5اغال: للتحكم بإظهار واخفاء عناوين المحورين العمودي 
والأفقي. 
© عنوان المخطط -Chart Title‏ للتحكم بإظهار واخفاء عنوان المخطط ومكانه. 
e‏ تسميات Data Labels Shd‏ للتحكم بإظهار وإخفاء تسميات البيانات 
[giles‏ 
o‏ جدول aSaill :Data Table Gulu!)‏ بإظهار واخفاء جدول البيانات. 
o‏ أشرطة الخطأ 82/5 ,م7/ع: لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري. 
o‏ خطوط الشبكة 6/10/1765: للتحكم بإظهار وإخفاء خطوط الشبكة في المخطط. 
Legends gaY) Plug o‏ للتحكم بإظهار وإخفاء وسائل الإيضاح. 
o‏ خط الاتجاه 7/6016 : لإظهار خط الاتجاه في المخطط. 
CHART ELEMENTS‏ 
Axes‏ 
Axis Titles‏ 
Chart Title‏ 
Data Labels‏ 
Data Table‏ 


Error Bars 
6Gridlines 


LI 





Chart Elements S634) polis [10-10] الشكل‎ 
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Jå Chart Styles Lhal Lii .8‏ ]11-10[: 
لتغيير نمط تصميم المخططء اختر أنماط المخطط 5/65 078/4 ثم انقر الفئة 'نمط' 
ومن ثم اختر التصميم الذي ترغب. 
لتغيير الألوان المستخدمة في المخطط اختر أنماط المخطط Äl è Chart Styles‏ 


a 


الفئة "اللون" /20/0) ومن ثم اختر اللون الذي ترغب. 


اد 


-= jei a مهار‎ be F 


— bea d m iiel "ii 
. iz LEN yj 
= at ~ 
r = i . 
i 5 ا‎ 
= ki 
i ۳ 
E | | 
9 1 تا‎ u E ل‎ 
ib 1 î 5 Pa 
لے و‎ all T I B y 1 
b m = a 5 bi i 
j 1 i i a i 
2 ل‎ 


daan‏ التجاج والرسوب - مادء ههارات 
تاسوب 


i .‏ افر 
| | | | 
دك 5 bai‏ 1 
1 ب ٠ Bi‏ 
a =y a z‏ 
L L E E‏ 


11IN 
iniii è 
EEIN E 
MN 





Chart Styles bhás busi [11-10] الشكل‎ 
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[12-10] JS!) Chart Filters bad) lady .C 
الهدف منها تحديد الحقول المطلوب إظهارها أو إخفاءها من الجدول.‎ 


Values Mames 
4 Series 


| (Select All) 


العدد الكلي للطلاب v| E‏ 


æt‏ 8 اب 
راسب “بيه 
Categories‏ 4 
(Select All)‏ 
F16‏ 
S17‏ 
F17‏ 
518 


F18 


Select Data... 





الشكل [12-10] مرشحات المخطط Chart Filters‏ 
3-0 التعامل مع الجداول المحوربة 
يتيح برنامج /06ع إمكانية إدخال كمية كبيرة جداً من البيانات» كذلك إمكانية عرض هذه البيانات بالعديد 
من الطرق المختلفة. لكن فى جداول البيانات الكبيرة جداً سيكون من الصعب تحليل هذه البيانات» وهنا 
il‏ دور الجداول المحورية 736/6 2/04 لتساعد في تنظيم البيانات» تلخيصهاء وتحليلها. 
الجدول المحوري Pivot Table‏ 98 عبارة عن تقرير مرن ديناميكي ينتج عن قاعدة بيانات كبيرة جدا. 
لفهم آلية عمل الجداول المحورية 726/6 5/(/04» سنأخذ المثال التالي: 
ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [13-10]» هذا الجدول يتضمن أكثر من 2.000 صف» وبمثل 
مبيعات إحدى الشركات في مجال اللوازم المنزلية والمكتبية. 
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| نم | بن | د | دي | كت | fs‏ توا ص 


1 
2 
3 
A 
5 
6 
7 
8 
9 





الشكل [13-10] جدول البيانات الخاص بمبيعات إحدى الشركات 


الآن لو أردنا طرح الأسئلة التالية والتي قد تكون مهمة لإدارة الشركة: 

2 ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل شهر من أشهر السنة؟ 

3. ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل ربع من السنة؟ 
وغيرها الكثير من الأسئلة المفيدة لاتخاذ القرار فى الشركة. 
ويالتالي يمكن الإجابة على الكثير من الأسئلة السابقة باستخدام الدوال والصيغ Formulas and‏ 
gS Ue 4 Filter & Sort iall jad ohy Functions‏ الجدول صغيرأًء ولكن في الحقيقة هذا 
links Ls LS Jaa‏ ومن أكثر من 2.000 صف هما يحعل. عملية تلخيصن النياناة :صنعية ذون 
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„Pivot Table isgal Jahal alaisia 


فعندما نقوم بتحويل البيانات السابقة إلى جدول محوري سيكون بإمكاننا التركيز على ملخص الجدول بدلا 
من التعامل مع الكم الهائل من البيانات ككل. 


1-3-0 إنشاء الجداول المحوربة 


لتحويل جدول البيانات السابق إلى جدول محوريء اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر على إحدى الخلايا داخل جدول البيانات السابق. 
2 من علامة التبودب "جداول" 786/85 ضمن علامة التبويب 'إدراج" 756/4/ انقر الأمر 'جدول 


محوري " 7396/8 8(/01 فيظهر مريع الحوار التالي الشكل [14-10]: 


Create PrvotTable 


Choose the data that you want to analyze 
© Select a table or rang 
Table/Range: Sheet4!$A$1:SE529 


O Use an external data source 


Connection name: 
Use this workbooks Data Model 


Choose where you want the PivotTable report to be placed 
© New Worksheet 
O Existing Worksheet 


Location: 


Choose whether you want to analyze multiple tabi D) 
Ll Add this data to the Data Model 


الشكل [14-10] مربع الحوار الخاص بالجدول المحوري عاطه7 Pivot‏ 





ضمن مريع الحوار السابق» نلاحظ وجود 4 خيارات: 
2. الخيار الأول: "تحديد جدول أو :Select a table or range "öU‏ 
هنا يتم تحديد جدول البيانات (أو جزءِ منه) الذي تريد تحويله إلى جدول محوري. (وهو 
محدد تلقائياً هنا لأننا قمنا بتحديد خلية داخله (Gua‏ 
6. الخيار الثاني: "استخدام مصدر بيانات خارجي" :Use an external data source‏ 
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نحدد هذا الخيار في حال رغبنا في استيراد بيانات من ملف خارجي» كقاعدة بيانات 
5 مثلا . 
©. الخيار الثالث: "حدد المكان الذي ترغب في وضع تقرير 479/6م/زط به" و0005 
:where you want the PivotTable report to be place‏ 
الهدف من هذا الخيار تحديد مكان إنشاء الجدول المحوري» وفق مايلي: 
© إما إنشاء الجدول المحوري ضمن 'ورقة عمل -New Worksheet "bars‏ 
© أو إنشاء الجدول المحوري ضمن الورقة الحالية 'ورقة Existing "signe ac‏ 
161 وهنا يتم تحديد الخلية الذي نريد أن يبدأ منها الموقع „Location‏ 
0. الخيار الرابع: "إضافة هذه البيانات إلى نموذج البيانات" Add this data to the Data‏ 
-Model‏ 
يتم تحديد هذا الخيار في حال كانت البيانات الموجودة لدينا علائقية /6/31/0/1/ (أي 
مقسمة على عدة جداول). 
بالعودة إلى مثالناء من الخيارات السابقة نحدد مايلي: 
- ضمن الخيار 4 نحدد جدول البيانات المطلوب. 
- ضمن الخيار €٤‏ نحدد ورقة .New Worksheet ةدıدج Jac‏ 
3. بعد تحديد جميع الخيارات في مريع الحوار السابق» انقر 'موافق" 0۸ . 
4. بعد ذلك يتم إنشاء ورقة عمل جديدة تتضمن منطقة عمل الجدول المحوري بالإضافة إلى لوحة 
جانبية تحتوي على جميع الحقول التي يمكن إضافتها إلى الجدول» ومصدرها هو الجدول 
الأصلي. كما في الشكل [15-10] 
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اننا | حل | Cr‏ 





2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 | 
11 


Pivotlable Fields 
Choose fields to add to report 
Search 
To build a report, choose 
fields from the PivotTable = 
Field List الصسنف‎ 
المسهات‎ 


Drag fields between areas below: 


T FILTERS Ill COLUMNS 
E VALUES 


© @ 


Defer Layout Update 


لالكال] 


Sheeti | Sh... © 
Pivot Table الشكل [15-10] الجدول المحوري‎ 

حسب الشكلء يتألف الجدول المحوري 738/8 5/04 من /4/ مناطق وهي: 
2. منطقة Filters Saiya‏ وهي الحقول التي نريد تصفية النتائج بناءً عليها. 
8. منطقة الأعمدة 5 وهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في أعمدة . 
©. منطقة الصفوف 20100/5/: وهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في صفوف. 
0. منطقة القيم sمں/ة۷:‏ وهي نوع ملخص البيانات الذي نريد عرضه. 

لفهم معنى المناطق الأربعة السابقة» سنأخذ الأمثلة التالية: 


مثال1: ما هو مجموع المبيعات بالنسبة لكل صنف؟ 


1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف ROWS‏ 


2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5عراه/ا. 
3. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [16-10]: 
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Pivotl able Fields 


2 | gt = we | 
| Choose fields to add to report: 
| Row Labels > lsum of المبيعات‎ | P 


404985 آثات 
165855 أجهزة كهربائية 
18350 لوازم مكتبية | 
Grand Total 589190‏ 


Search 


Drag fields between areas below: 


FILTERS COLUMNS 


Sum of المبيعات‎ T 



























































Defer Layout Update 





الشكل [16-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة 


مثال2: ما هو إجمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة؟ 
1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف ROWS‏ 
2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل "الريع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 


. Columns 


3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5عل/هل/ا. 


4. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [17-10]: 
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A B c D E F 
Adell تقرير إحمالي مبيعات كل صنف بالنسبه لكل ربع من ارباع‎ 

[Column Labels | ”‏ المبيعات Sum of‏ 
ly al Grand Total‏ الريع الثافى الريع الثالث الريع الأول ~ Row Labels‏ 
eal 4700 363200 7355 29730 404985‏ 
المبيعات اب 165855 46900 116575 1500 أجهزة كهريائية 
الشهر 18350 390 11010 2850 A100‏ لوازم مكتبية 
الريع السنوى | 589190 77020 134940 366930 10300 Grand Total‏ 


PivotTable Fields 
Choose fields to add to report: 


Search 


D ögon |E a | | ل‎ 


Drag fields between areas below: 


FILTERS COLUMNS 
الربع السنوي‎ 


* VALUES 
¥ Sum of العبيعات‎ * 





Sheet1 | Sheets | st.. ®© Deter Layout Update 


الشكل [17-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 
مثال3: ما هو إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة؟ 
في هذا المثال نجد أن المطلوب هو: إجمالي المبيعات ومتوسط المبيعات. 


1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 


. Columns 
حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'الريع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف‎ .2 
. ROWS 


3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم sمںام۷.‏ 

4. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل مرة ثانية إلى منطقة القيم 
Values‏ . 

5. بالنسبة لحقل 'مبيعات" الثاني» نضغط على السهم الموجود على يمين الحقل في منطقة القيم 
gba Values‏ لائحة نختار منها الأمر 5641005 Value Field‏ الشکل [18-10]. 
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Pivotlable Fields 


Choose fields to add to report: 


Search 


الصنتف اب 
المبيعات اب 


Move Up 


Move to Beginning 


Drag fields between areas below: 
Move to Report Filter 
bas Move to Row Labels 


Move to Colurnn Labels 


Remove Field 


Value Field Settings... 


Defer Layout Update 





الشكل [18-10] إضافة أكثر من حقل ضمن مجموعة القيم 1741125 
Value Field Settings jA) JES 2‏ يظهر مريع الحوار الخاص بتحديد نوع العملية 


الممكن تطبيقها على الحقل مبيعات. كما في الشكل [19-10]: 


Value Field Settings 
Source Name: المبيعات‎ 
Custom Name: 
Summarize Values By Show Values As 


Summarize value field by 


Choose the type of calculation that you want to use to summarize 
data from the selected field 


Number Format 





الشكل [19-10] العمليات الممكنة ضمن الجدول المحوري 
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6. بعد تحديد العملية ۸۷٥۲۵9٥‏ انقر 'موافق"' 0O۸‏ . 
7. يظهر لدينا التقربر المطلوب. كما في الشكل [20-10]: 


PivotTable Fields 


| تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبه لكل ربع في السنه 
Choose fields to add to report:‏ 


Column | ¥ 

oti لوازم مكتبية أجهزة كهربانية‎ Total Sum c Total Averag Search 
5 Row Labi ~ Sum of o& Average of Sum of Ol. Average of Sum of يعات‎ Average of المبيعاتٿ2‎ 
6 id jayi الر بع‎ 4700 4700 1500 1500 4100 1025 10300 1716.6667 
7 الر بع القالت|‎ 363200 121066.67 880 440 2850 1425 366930 52418.571 
8 | الر بع الثاني‎ 7355 3677.5| 116575] 58287.5 11010 134940 19277.143 
9 le الر بع الرا‎ 29730 9910 46900 15633.333 390 390 77020 11002.857 
10 Grand Tota! 404985 44998.333 165855 20731.875 18350 589190 21821.852 
Li. FILTERS COLUMNS 
12 الصنقف‎ 
1 

> Values 

14 
= ROWS > VALUES 
77 الربع السنوي‎ Y Sum 05 المبيعات‎ * 
18 
19 


الصنق اب 
المبيعات اب 


Drag fields between areas below: 


Average of oll... Y 


Sheeti | Sheet12 | Sheet4 | Sheet2 ... © > Defer Layout Update 


Hoo cE -] -—‘+t 





الشكل [20-10] تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 
2-3-0 إنشاء المخططات المحوربة 


المخطط المحوري 07/4 6/1/0141 هو تمثيل بياني للبيانات الملخصة عن طريق الجدول المحوري Pivot‏ 
6 » ودتم التعامل معه بنفس طريقة التعامل مع المخططات العادية والتى تم شرحها في بداية هذا 
الفصل. 
لإنشاء المخطط المحوري على الجدول المحوري الخاص بإجمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ريع من 
أرباع السنة. اتبع الخطوات التالية: 

1. حدد أي خلية من الجدول المحوري. 

2. من المجموعة "مخططات" 078/15) ضمن علامة التبويب "إدراج" اختر الأمر 'مخطط 


PivotC hart ` محوري‎ 


lia 


Pivotthart 


بر 





3. حدد نوع المخطط الذي ترغب. 
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4. نحصل على المخطط المطلوب كما في الشكل ]21-10[ 


Libyas igri AaS ajla) Grand Total‏ أثات 

4700 1500 4100 10300 

363200 880 2850 366930 

134940 11010 116575 7355 الريع الثاني 
77020 390 46900 29730 الريع الرابع 
589190 183 ظ 1 ظ Grand Total‏ 


1 
2 
3 
4 
3 
6 
T 
3 
9 





الشكل ]21-10[ المخطط المحوري 


. Joyce J. Nielsen. (2016). Microsoft Official Academic Course MICROSOFT EXCEL 
2016. John Wiley & Sons. 


2. Paul McFedries. Excel 2016 Formulas and Functions. (2016). Pearson Education. 


3. Curtis Frye and Joan Lambert. Microsoft Office 2016 Step by Step. (2015). 


Microsoft Press. 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


sy oa 


السؤال 
تعد المخططات العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو 
المخطط الخطي يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصلح إلا لتمثيل عنصر واحد 
hii‏ 
3 لا يمكن استحدام المخطط الدائري عندما يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة 
تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساودة 


أو عبر فئات أخرى. 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ 2 


. Trendline (Î 


. Legends ب(‎ 





. Gridlines د(‎ 


2- أي نوع من المخططات يُفضل استخدامها لتمثيل مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة 





-Column Chart ب) المخطط العمودي‎ 
„Line Chart „bN Lhi (z 
د) جميع الإجابات خاطئة.‎ 


a a 
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الفصل الحادي عشر 


Excel 2016 Formatting and Printing 


Excel 2016 Formatting and Printing عنوان الموضوع: التنسيق والطباعة‎ 


كلمات مفتاحية: 


التنسيق «Formatting‏ التنسيق الشره طي «Text Wrapping ogad atil «Conditional Formatting‏ المحاذاة 
Margins (Èli! «Shading JA »66// Borders 4a!) asas «Merging Cells (iA! gza Alignment‏ رأس 


-Page Layout 4aiual) تخطيط‎ «Printing 4c ll «Page Header and Footer 4aical) Juig 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل اساسا التنسيق والطباعة في برنامج الجداول الالكترونية 2016 «Excel‏ حيث سيتم التعرف على 
اليد من اتقات الثي يمكن تطبيقها .على أوراق العمل :وكيفية نتميق محتوات الخلا ومن تم ميت alll‏ على 
بالشكل المناسب قبل طباعتهء وفى النهاية سنتعرف على آلية طباعة المصنف بطرق مختلفة. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على التنسيقات المختلفة التي يمكن تطبيقها على أوراق العمل. 
2 التعرف على أدوات تنسيق محتوى الخلايا. 
3. التعرف على مفهوم التنسيق الشرطي وطرق تطبيقه. 
4. تحديد طرق ضبط إعدادات أوراق العمل. 
5. تحديد طرق طباعة المصنف بأشكالها المختلفة. 


مخطط الفصل: 
1-1 مقدمة Introduction‏ 
„Formatting 5+5 2-11‏ 
3-1 التنسيق الشرطي .Conditional Formatting‏ 
4-1 ضبط إعدادات 5 )48 Adjusting Worksheet Settings Se2l\‏ 
5-11 الطبlاعة Printing‏ 
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1-1 مقدمة 


أحد أسهل الطرق التي يمكن من خلالها مشاركة البيانات الموجودة بورقة عمل أو مصنف هي طباعة نسخ 
للآخرين للاطلاع عليهاء وحتى تكون المصنفات المطبوعة سهلة القراءة وأكثر جاذبية» يمكن الاستفادة من 
are‏ كبير من ميزات برنامج الجداول الالكترونية /06“«ع الخاصة بتنسيق أوراق العمل. سيتم التعرف على 
العديد من هذه الميزات خلال هذا الفصل. 


2-1 التنسيق 
يتوفر في برنامج الجداول الالكترونية /2206 العديد من التنسيقات التي يمكن تطبيقها سواء على أوراق 
العمل أو على البيانات بحد ذاتها. 


1-2-1 تنسيق أوراق العمل 


قد لا يكون تنسيق أوراق العمل ضرورياً ولكنه يُضفي جاذبية ويجعل قراءة البيانات أكثر سهولة وبساعد 


الآخرين على إدراك ما هو مطلوب. ومن هذه التنسيقات نذكر مايلي: 


: Text Wrapping Gai) التفاف‎ 

عند إدخال نص في خلية ماء يظهر النص على سطر واحد. يمكن للمستخدم أن يُظهر النص في 
أكثر من سطر في الخلية نفسها من خلال الخطوات التالية: 

حدد الخلية المطلوب تطبيق التفاف النص عليها € من المجموعة 'محاذاة" 1/0917/116/1/ ضمن 
علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76// انقر على أيقونة "التفاف النص" )د76 م8//الا. 


[Ee wrap Tet | مرة آخرى‎ gaa aae alaa galaa a 


. محاذاة محتوى الخلايا أفقياً أو عمو :Aligning Cell Content Ly‏ 


يسمح إكسل بمحاذاة محتوبات خلية أو نطاق من الخلايا. وببين الجدول التالي أيقونات المحاذاة 


محاذاة للوسط | محاذاة للأسفل 


محاذاة للأعلى 
Bottom Middle Top Align‏ 


Center | Align Left Align Align 
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1 


لتطبيق محاذاة الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب >» من المجموعة 'محاذاة" De gaa Alignment‏ 
التبويب 'الصفحة الرئيسية" ٠٠ء‏ انقر على أيقونة المحاذاة التى تردد. 


:Adjusting Cell Content Orientation WYA ضبط اتجاه محتوى‎ . 

يسمح إكسل بضبط اتجاه محتويات الخلايا تبعاً لخيارات جاهزة» كما يسمح أيضاً بإدخال زاوية 
aae a oles! jue clei‏ 

حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة € من المجموعة 'محاذاة" 41/19/76/4/ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" ٠۳٥1ء‏ انقر على أيقونة 'الاتجاه" 0/16/4880 > انقر خيار 'زاوية في 


عكس عقارب Counterclockwise "4c\ull‏ 4/9/6 كم في الشكل [1-11]. 


Angle Counterclockwise 


“| Angle Clockwise 


p Vertical Text 
a Rotate Text Up 
Rotate Text Down 
Z Format Cell Alignment 


الشكل [1-11] قائمة خيارات ضبط اتجاه محتوى الخلايا 
:Merging Cells YY gas .‏ 





يمكن للمستخدم دمج عدة خلايا متجاورة أفقياً أو عمودياً في خلية واحدة كبيرة تمتد على عدة خلايا. 
يطبق .ذلك fale‏ على كتازين. ا عة من أجل قسيقها يشكل راشع رویط مدو اها 

لتطبيق دمج الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 

حدد نطاق الخلايا المطلوب دمجها € من المجموعة 'محاذاة" Alignment‏ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" «Home‏ انقر على أيقونة Merge & Center "Lug ga‏ 
[vega cone‏ 

لإلغاء دمج الخلاياء حدد نطاق الخلايا ومن ثم انقر على الأيقونة السابقة ذاتها. 

ملاحظة: عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلودة 


اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 
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5. إضافة حدود إلى خلية أو نطاق خلايا: 
تظهر الخلايا في ورقة العمل -عند طباعتها- بلا حدود» ولإضافة حدود خارجية على سبيل المثال 
إلى خلية أو نطاق من الخلايا وبأنماط مختلفة» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب € من مجموعة "الخط" ۴٠۸۲‏ ضمن علامة التبویب 
'الصفحة الرئيسية" ٩٣٥1ء‏ انقر على سهم أيقونة 'الحدود" EB B0۲۲‏ فتظهر لائحة بالحدود 
المتوفرة » انقر على النمط "حدود خارجية" 80/06/5 0045106 أو اختر أي نمط من الأنماط 
المتوفرة. 


2-2-1 تنسيق محتوى الخلايا 


يمكن تطبيق مجموعة من التنسيقات على محتوى الخلاياء نذكر منها: 

1. تغيير حجم الخط: 
لتغيير حجم الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة € من ۴٠۸۲ all! de gene‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
ail Home "inai‏ على سهم gl‏ نة Font Size "(DIAN sas!‏ € اختر حجم الخط 
الذي ترغب. 
ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة € من مجموعة 'الخط' ۴٠۸۲‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
gal cle wil «Home "As ll‏ نة "تكبير حجم الخط" Increase Font Size‏ لتكبير الخط 
أو أيقونة "تصغير حجم الخط" „ozzl LÀ | Decrease Font Size‏ 

2. تغيير نوع الخط: 
لتغيير نوع الخط اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة € من المجموعة "خط" ۴٠۸۲‏ ضمن علامة التبوبب 'الصفحة 


الرئيسية" FA agu ode ail «Home‏ نة 'نوع الخط' Font‏ واختر نوع الخط 


الذي ترغب. 
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لتغيير لون الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة ۴ من مجموعة 'الخط"' ۴٠۸۲‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" age gle ai] «Home‏ أيقونة "لون llخط" Font Color‏ > اختر لون الخط الذي 


نرغعب. 


4. تطبيق أنماط الخط: 


يبين الجدول التالى أنماط الخط المختلفة التى يمكن تطبيقها على محتوى الخلايا: 


Ctrl +B أو‎ Ctrl + 1 
Bold | غامق‎ 
Ctrl + I اران أو‎ + 1 
Italic | Áu 


Í 
Ctrl+U gl Ctrl + Underline / تسل‎ 
لا يوجد اختصار‎ Double | تسطير مزدوج‎ 
Underline 


ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من المجموعة "خط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 


الرئيسية" 0/6// > انقر على نمط الخط الذي ترغب. 





5. تغيير لون خلفية خلية: 
ولتغيير لون خلفية خلية» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة € من ۴٠۸۲ ball! de gene‏ ضمن علامة التبويب 'الصفحة 


A 
اختر اللون الذي ترغب.‎ > Fill Color على سهم 'لون التعبئة"‎ ail «Home الرئيسية"‎ 


243 


3-1 التنسيق الشرطي 
1-3-1 مفهوم التنسيق الشرطي 


تسمح ميزة التنسيق الشرطي بتطبيق تنسيقات معينة على خلايا محددة» بشكل تلقائي بناءَ على محتويات 
الخلية؛ فعلى سبيل المثال يمكن تطبيق تنسيق مخصص على خلية ما أو مجموعة من الخلايا بحيث أنه 
إذا كان محتوى الخلية رقماً موجباً يتم تلوين الخلية باللون الأخضر أما إذا كان محتوى الخلية رقماً سالبا 
فيتم تلوين الخلية باللون الأحمر. 
وعندما تتغير القيم في النطاق المطبق عليه تنسيقاً شرطياً فإن الإكسل يتفحص القيم ويغير تنسيق الخلية 
بناءَ على قيمتها الجديدة بشكل تلقائي. وتثعد ميزة التنسيق الشرطي وسيلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الإدخال 
أو القيم الشاذة في نطاق محدد من البيانات أو للفت الانتباه للخلايا التي تحتوي على قيم معينة. 
يبين الشكل [2-11] مجموعة من الأمثلة على نطاقات البيانات تم تطبيق مجموعة من قواعد التنسيق 
الشرطي عليها وفق مايلي: 

٠‏ النطاق الأول: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيمة أكبر تماماً من 50 بشكل مختلف عن باقي 

الخلايا. 
o‏ النطاق الثاني: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيم مكررة. 
٠‏ النطاق الثالث: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي القيمة صفر باستخدام مجموعات الأيقونات. 


« النطاق الرابع: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على نص محدد (الحرف ع). 
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View |‏ 
الشكل [2-11] أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطي 


2-3-1 تطبيق التنسيق الشرطي 





لتطبيق التنسيق الشرطي على مجموعة من الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 
1- حدد النطاق المطلوب تطبيق التنسيق الشرطي عليها. 
2- من مجموعة "hail"‏ همارك ضمن علامة التبويب "الصفحة E Home "isañ jl‏ 
3- انقر سهم أيقو: نة ea Conditional Formatting "håll asail"‏ 


Formatting 7 


4- فتظهر القائمة المنسدلة كما فى الشكل [3-11] والتى تتضمن الخيارات التالية: 





x‏ لكر 
Highlight Cells Rules ٠‏ = 
ma ii‏ 


Top/Bottom Rules 
H P 


Data Bars 


loon Sets 


Ee Clear Rules 
E Manage Rules... 


الشكل [3-11] قائمة خيارات التنسيق الشرطي 
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قواعد تمييز :Highlight Cells Rules DAM)‏ 
من خلال هذا الخيار يمكن الوصول إلى مجموعة كبيرة من معايير وقواعد التنسيق التي سيتم 
التنسيق بناءَ على تحققها؛ مثلاً الخلايا التي تحتوي على قيم أقل أو أكبر من قيمة محددة أو التي 
تقع بين قيمتين» أو الخلايا التي تحتوي على نص محدد» أو الخلايا التي تحتوي على (By So ash‏ 
كما يمكن تنسيق الخلايا التي تحتوي على تاربخ بناءَ على قيمتها مثل تحديد الخلايا التي تحتوي 

على تاريخ الأمس أو قبل أسبوع ... الخ. 

القواعد :Top / Bottom Rules \iall / (lel)‏ 
تتضمن مجموعة من الخيارات التي يمكن من خلالها تحديد قواعد للتنسيق الشرطي بناءً على القيم 
والنسب العليا والدنيا أو القيم المتوسطة العليا والدنيا. مثل تحديد الخلايا التي تحتوي على أعلى 
0 قيم في النطاق المحدد أو تحديد أعلى %10 من القيم في النطاق أو تحديد الخلايا التي تحتوي 

قيم أعلى أو أدنى من متوسط القيم في النطاق. 

أشرطة البيانات 82/5 :Data‏ 

من خلال هذا الخيار يمكن تطبيق مجموعة من أشرطة البيانات ذات الألوان المختلفة على النطاق 
المطلوب» بحيث يتغير طول شريط البيانات في كل خلية من خلايا النطاق المطبق عليه التنسيق 
الشرطي حسب نسبة القيمة الموجودة بداخل هذه الخلية إلى القيم الموجودة بداخل باقي الخلايا. 
مقاييس الألوان 562/65 /001/0: 

يتضمن لوحة ألوان ذات مقاييس ثلاثية أو ثنائية الألوان لتطبيقها على نطاق الخلايا المطلوب 
بحيث يتدرج اللون في الخلايا حسب القيم الموجودة بداخلها. 

مجموعات الأيقونات 5615 000/: 

يتضمن هذا الخيار مجموعة من الأيقونات التي يمكن تطبيقها على نطاق من الخلايا لتمييز قيمه 
من حيث علاقة كل منها بالأخرى. يمكن على سبيل المثال اختيار مجموعة الأيقونات الخاصة 
بالأسهم والتي تحتوي على أسهم ذات ثلاث ألوان (أخضرء أصفرء أحمر) بحيث يتم إعطاء القيم 
الدنيا في النطاق السهم الأحمر والقيم الوسطى السهم الأصفر أما القيم العليا فستأخذ السهم 
الأخضر. 

:New Rule ةدıدج قاعدة‎ 


يمكن من خلال هذا الخيار إنشاء قاعدة التنسيق الشرطي الخاصة بالمستخدم. 
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:Clear مسح القواعد 5عال؟!‎ o 
يمكن من خلال هذا الخيار إلغاء قواعد التنسيق الشرطي من نطاق الخلايا المحدد من خلال‎ 
من ورقة العمل‎ Guill acl’ clall oi Clear rules from selected Cells الضغط على الأمر‎ 
„Clear rules from entire worksheet „de بأكملها من خلال الضغط‎ 

:Manage Rules aclgall sla e 
Conditional Formatting Rules يمكن من خلال هذا الخيار الوصول إلى مريع الحوار‎ 
والذي يمكن من خلاله تحرير وحذف قواعد تنسيق معينة بالإضافة إلى تعديل أولودة‎ 3967 


العمل (في حال كان هناك أكثر من قاعدة تنسيق مطبقة على الخلايا المحددة). 
3-3-1 أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطي 


فيما يلي مجموعة من الأمثلة حول تطبيق التنسيق الشرطي: 
المثال الأول - أشرطة البيانات 83/5 Guo :Data‏ الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز عدد من المشاريعء 
بلطاو سن سبو سي تجار ادن نات كلهي كن ورت 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2. من المجموعة 'نمط" 6/ة5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" «Home‏ انقر سهم أيقونة 
'التنسيق الشرطي ' gual! 3! € Conditional Formatting‏ أشرطة البيانات 823/5 218. 
3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [5-11]. 
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i 


7 


سات 





الشكل [5-11] تطبيق التنسيق الشرطي - أشرطة الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز المشاريع 
البيانات على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثاني - تطبيق أكثر من تنسيق على نفس نطاق الخلايا: في المثال السابق يمكن تطبيق 
بالإضافة إلى أشرطة البيانات 82/5 031 تنسيق آخر وهو مجموعات الأيقونات 5615 /0ج/: 
بحيث تمثل الأسهم الحمراء الثلث الأدنى لقيم البيانات (039-0)» والأسهم الصفراء الثلث الوسطي 
)%69-40( والأسهم الخضراء الثلث الأعلى لقيم البيانات )%100-70(. 
لتطبيق التنسيق مجموعات الأيقونات icon Sets‏ اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2. من المجموعة 'نمط" ءارك ضمن علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية" «Home‏ انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشرطي " Conditional Formatting‏ € اختر التنسيق مجموعة الأيقونات ١٥ء|‏ 
.Sets‏ 
3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [6-11]. 
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الشكل [6-11] تطبيق التنسيق الشرطي - مجموعات الأيقونات 
على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثالث - التنسيق الشرطي - على مستوى عمود واحد: Gad‏ الشكل [7-11] جدول حالة 
المنتجات في المستودع» والمطلوب تنسيق عمود حالة المنتج لمعرفة المنتجات غير المتوفرة. 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
(poe Style “Laci! de gerd! (yo .2‏ علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" eHome‏ انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشره طي ' Highlight "AN yai acla gusitll 3) .Conditional Formatting‏ 
5 6/5ن). ومن ثم اختر الأمر Equal To‏ . 


3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [8-11]. 
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الشكل [8-11] تطبيق التنسيق الشرطي - 70 215701:41 الشكل [7-11] جدول حالة المنتجات في المستودع 
على جدول حالة المنتجات في المستودع 
المثال الرابع - التنسيق الشرطي - على مستوى كامل الصف: الجدول التالي يُبين حالة المنتجات في 
المستودع؛ والمطلوب تنسيق الصفوف بلون أخضر إذا كانت القيمة المقترنة بذلك الصف في عمود 'حالة 
المنتج" تساوي "غير متوفر". 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لكامل الجدول وليس عمود 'حالة المنتج" فقط. 
2. من المجموعة 'نمط" Style‏ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" Home‏ انقر age‏ أيقونة 
"التنسيق الشره طي " YI 33! .Conditional Formatting‏ 'قاعدة New Rule "sass‏ 
3. في مربع الحوار 'قاعدة تنسيق Usea $l kdi aaa New Formatting Rule "šana‏ 


.]9-11[ في الشكل‎ LS formula to determine which cells to format 
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Edit Formatting Rule 


Select a Rule Type: 
= Format all cells based on their values 
= Format only cells that contain 
= Format only top or bottom ranked values 
= Format only values that are above or below average 
= Format only unique or duplicate values 
= Use a formula to determine which cells to format 


Edit the Rule Description: 


Format values where this formula ts true: 





الشكل [9-11] مربع الحوار - قاعدة تنسيق جديدة 

Format values where this formula is true "irnal" Ja Ce‏ نكتب الصيعة التالية: 
=$B2=" aga ye‏ 

وهنا نلاحظ مايلي: 

استخدمنا علامة 35 قبل العمود "8" لجعله مر absolute reference Ulba ka‏ 

وضعنا علامة الاقتباس مع القيمة "غير متوفر" للدلالة على أنها نص. 


. من التنسيق اختر تنسيق الألوان» ثم حدد اللون الأخضر. النتيجة مبينة الشكل [10-11]: 





الشكل [10-11] تطبيق التنسيق الشرطي على كامل الصف 
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4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل 
Jä- dağ‏ طباعة الجداول في ورقة العمل - القيام بمراجعة البيانات وتدقيقهاء وضبط إعدادات صفحة 
يوفر برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2<06 العديد من الخيارات لضبط إعدادات المصنفء, كتغيير 


الهوامشء أو اتجاه الصفحة؛ أو حجم ورقة العمل» أو إضافة رأس وتذييل إليها. 
1-4-1 ضبط هوامش ورقة العمل 


الهوامش: هى المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة» بحيث تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 


المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة. 
لضبط هوامش ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
من مجموعة 'إعداد الصفحة" م/1ة5©6 25396 ضمن علامة التبويب 'تخطيط الصفحة" «Page Layout‏ 
انقر زر Margins "oiala"‏ تظهر قائمة منسدلة اختر منها إحدى الخيارت التالية الشكل [11-11]: 
٠1‏ هوامش معرفة مسبقاً: وهي الهوامش Normal lall‏ الهوامش العريضة 106//اء الهوامش 
.Narrow 431 al!‏ 
2. هوامش مخصصة 1/3/9175 01/510/7: في حال لم يناسب المستخدم إحدى الهوامش المعرفة 
مسبقاًء فيمكنه من خلال هذا الخيار تحديد الهوامش التى يرغب بها. 


, Normal 
Ton 0.7/5" Bottom: 0.73" 
Left: 0.7" Right 0.7" 
Header: 0.3" Footer 0.3" 


Wide 
Top: 1° Bottom: 1" 
lef: 1" Right 1" 


Header: 0.5" Footer; 0.5" 


Narrow 

Top: 0.75" Bottom: 0.75" 
Left: 0.25" Right: 0.25" 
Header: 0.3" Footer 0.3" 





Custom Margins... 


الشكل [11-11] قائمة خيارات ضبط الهوامش 
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2-4-1 ضبط اتجاه ورقة العمل 


لضبط اتجاه ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
من مجموعة 'إعداد الصفحة" 4de gaa Page Setup‏ التبويب "تخطيط ‘Page Layout "4sa.al)‏ 
انقر زر "الاتجاه" Orientation‏ فتظهر قائمة منسدلة بالخيارات التالية الشكل [12-11]: 

1. أraدP:‏ لعرض الصفحة طولياً» طول الصفحة أكبر من عرضها. Portrait‏ | | 


aiall aal Landscape 2‏ بالعرض.عرض الصفحة أكبر من طولها. Landscape‏ = 





الشكل [12-11] 
قائمة خيارات ضبط 
اتجاه الصفحة 


aaa hua 3-4-11‏ ورقة العمل 


لتغيير حجم صفحة الطباعة لورقة العمل» اتبع الخطوات التالية: 

من مجموعة 'إعداد الصفحة" «Page Layout 'iarall hiha uoill dle (roe Page Setup‏ 
انقر أيقونة glare «Size "anal‏ قائمة منسدلة تتضمن مجموعة من الخيارات» اختر الحجم المناسب لك 
4-4-1 إضافة رأس وتذييل لصفحة الطباعة 

رؤوس وتذييل الصفحات: هي مناطق ضمن الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل يمكن إدراج نصوص 
أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» على سبيل المثال يمكن إضافة أرقام الصفحات» التاريخ 


يسمح برنامج الجداول الالكترونية بإضافة نص في أعلى الصفحة Saul gl (Headeriuly cor)‏ 


الصفحة (يدعى تذييل /20016) وذلك ضمن /3/ أماكن: يسارء يمين» منتصف الشكل [13-11]. 


Header 
Right Section 





الشكل [13-11] إضافة رأس لورقة العمل 
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لإضافة رأس وتذييل ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 


من مجموعة '"النص" 761 ضمن علامة التبودب "إدراج" 756/4/» انقر الزر 'رأس Header & "Jay‏ 
2s «Footer‏ ذلك يمكن إضافة النص الذي ترغب. 


لإضافة حقول أخرى غير النصوص إلى رأس وتذييل ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 


انقر ضمن مريع النص (يسار أو منتصف أو يمين) في رأس أو تذييل ورقة العمل» فنلاحظ أنه يتم 


الانتقال تلقائياً إلى علامة التبويب 'تصميم" 06519 ضمن شريط القوائم /81500» حيث يوجد مجموعة 
من الحقول يمكن إضافتها إلى رأس وتذييل ورقة العمل وهي كما مبين بالشكل [14-11]: 


fm © p gE مما‎ 


Page Number Current Current File File Sheet Picture 
Number of Pages Date Time Path Name Name 





Header & Footer Elements 

الشكل [14-11] الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل ورقة العمل 
1. رقم الصفحة /7766/ل// 53996: إضافة رقم الصفحة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
2 عدد الصفحات 23965 0 /0/126//: إضافة عدد صفحات ورقة العمل إلى رأس أو تذييل 

صفحة الطباعة. 
. التاريخ الحالي 2146 76/4//ا0: إضافة التاريخ الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. الوقت الحالي 7176 01//78/4: إضافة الوقت الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. مسار الملف 23417 216: إضافة مسار المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. اسم الملف 7/3706 21/6/: إضافة اسم المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


. اسم ورقة العمل N۳٠‏ 5/76614: إضافة اسم ورقة العمل إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


CO N O OF FE O 


Lal Picture bjp .‏ صورة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


ملاحظة: لحذف النصوص أو أي حقل آخر ضمن رأس وتذييل ورقة العمل. يكفي أن نحدد على الحقل 
الذي نرغب بحذفه» ومن ثم الضغط على „Delete òa) g üi‏ 
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5-4-1 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة 

تظهر خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة العمل» مما يسهل 
على المستخدم إدخال البيانات في الخلاياء وانشاء الصيغء وقراءة محتوباتها بوضوح. 

لإظهار أو إخفاء خطوط الشبكة» اتبع الخطوات التالية: 

من المجموعة 'خيارات الورقة" ,00110 576614 ضمن علامة التبويب 'تخطيط الصفحة" ‘Page Layout‏ 


نجد الخيارين التاليين عند الأمر "خطوط الشبكة" :Gridlines‏ 


“| Print 





Guat Gala Lal lia View "oae" JI Lal .1‏ / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
العمل في الصفحة. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة» ويؤدي تفعيله 
إلى إظهار خطوط الشبكة. 

2. الخيار الثاني: 'طباعة" 2/174: هذا الخيار خاص بتفعيل / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
طباعة ورقة العمل. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة» ويؤدي تفعيله 


إلى إظهار خطوط الشبكة. 


5-1 الطباعة 

يُتيح برنامج الجداول الالكترونية /06ع طباعة المصنف أو أوراق العمل للحصول على نسخة ورقية 
(Ain‏ حيث يمكن من خلال مربع الحوار "Ac LiL"‏ 1 تحدید نطاق الصفحات المطلوب طياعتهاء» عدد 
النسخ وترتيبهاء والطباعة وفق خيارات محددة. 

عند اختيار أمر الطباعة 2/174 من علامة التبودب "ملف" 2/6 يظهر ja‏ الطباعة المبين بالشكل 
[15-11] وبتألف من الأوامر التالية: 

. عدد النسخ. 

. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 

. تحديد نوع الطباعة (كامل المصنفء ورقة العمل فقطء نطاق الخلايا المحدد). 


Oo O U D 


. الصفحات المطلوب طباعتها (إذا لم يتم تحديدها يقوم الإكسل بطباعة جميع الصفحات). 
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.E‏ اتجاه الصفحة (أفقي و عمودي). 
۴. تحديد هوامش الصفحة. 
6. أزرار التنقل بين الصفحات. 


4. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


Conditional.xlsx - Excel 


Print 


Save 


recs Printer 


` Adobe PDF 


Ready‏ = ا 


"|B 


ales Printer Properties 


Export 
Ea Print Selection 
Publish Only print the current selecti... 
1 s| to |5 ~|D 


—= (Collated 
BE 1,43 1,43 1,23 7 


‘eh 


ie 
Account Portrait Orientation 


Uptians Letter 
Be 11" 


inl Normal Margins 
Left 0.7" Right 0.7" 


ALC No Scaling 


i0 Print sheets at their actual size 


Page Setup 4 1 loft ١ 
[1201 2016 الشكل [15-11] بيئة الطباعة في‎ 
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1-5-1 طباعة جميع الصفحات في ورقة العمل 


لطباعة جميع صفحات ورقة العمل» اتبع الخطوات التالية: 
1. من علامة التبودب "ملف" و//عء Print "äech" yY) aal‏ 
2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 896/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3. من قسم 'إعدادات" al «Settings‏ نوع الطباعة 'طباعة أوراق نiشطةã" .Print Active Sheets‏ 


4. انقر زر .Print "4clb'‏ 
2-5-1 طباعة صفحات معينة من ورقة العمل 


1. من علامة التبودب "ملف" و2 اختر الأمر Print "acl!‏ 

2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 836/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3 من ga AS «Settings 'olalac|" aud‏ الطباعة 'طباعة أوراق نشطة" واع 51 ع/أأ 4 01ز/م. 
4. من الخيار "صفخات" 69065,» حدد أرقام الصفحات المطلوب طباعتها. 


5. انقر زر '"طباعة" 6/01. 
3-5-1 طباعة مدی محدد من الخلايا في ورقة العمل 


لطباعة مدى محدد من الخلايا في ورقة العمل» اتبع الخطوات التالية: 

1. حدد نطاق الخلايا المطلوب طباعتها. 

2. من علامة التبوبب 'ملف" ا۴ء اختر الأمر 'طباعة" Print‏ 

3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم "إعدادات" 5614/095» اختر نوع الطباعة 'طباعة التحديد" 56/201100 101/ط. 
5 


.Print "4c\b' زر‎ ail . 
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4-5-1 طباعة مصنف كامل 
لطباعة مصنف كاملء اتبع الخطوات التالية: 
٠1‏ انقر داخل أي ورقة عمل من المصنف المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب "ملف" و//ع. اختر الأمر 'طباعة" ‘Print‏ 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم "إعدادات" 564/795: اختر نوع الطباعة 'طباعة المصنف Print Entire "Sh‏ 
Workbook‏ . 


5. انقر زر 'طباعة' ٤۸ا۶‏ . 
5-5-1 طباعة مخطط محدد 


لطباعة مخطط محدد في ورقة العمل» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد المخطط المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب "ملف" File‏ اختر الأمر 'طباعة" ]0[/. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم 'إعدادات" وہ نااهS»‏ اختر نوع الطباعة 'طباعة المخطط المحدد" Print Selected‏ 
.Chart‏ 


5. انقر زر -Print "4c\b'‏ 
6-5-1 طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات 
يُستخدم الصف الأول عادةً في ورقة العمل لكتابة عناوين الأعمدة» وعندما تحوي ورقة العمل الكثير من 


البيانات ويقوم المستخدم بطباعتهاء ستظهر البيانات فى عدة صفحات وستظهر عناوين الأعمدة في 
الصفحة الأولى فقط. 


لتشيد 5 عناوين الأعمدة لتظهر فى جميع الصفحات المطبوعة» اتبع الخطوات التالية: 
1. من المجموعة 'إعداد الصفحة" م564 5896 ضمن علامة التبودب "تخطيط الصفحة" Page‏ 


«Layout‏ اختر الأمر 'طباعة العناوين" ‘Print Titles‏ فيظهر مربع الحوار "إعداد الصفحة" 
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[16-11] JSéll Page Setup 
الذي‎ aall i äl à Rows to repeat at top انقر في مريع 'الصفوف المكررة في الأعلى"‎ 2 
يتضمن عناودين الأعمدة المطلوب طباعتها في كل صفحة.‎ 
أن الصف الأول‎ aay Print من نفس مريع الحوارء انقر زر 'معاينة قبل الطباعة" /لاوا/اج,5‎ .3 
الذي يحوي عناوين الأعمدة يظهر في جميع الصفحات.‎ 
Page Setup 


Page Margins 
Print area: 
Print tithes 
Rows to repeat at top: 
Columns to repeat at left: 
Print 


Gridlines Comments: (None) 
[_] Black and white 


Cell errors as: | displayed 
|_| Draft quality 


Ll Row and column headings 


Page order 
2 Down, then over 
O Over, then down 


Options... 


Cancel 





1. Joyce J. Nielsen. (2016). Microsoft Official Academic Course MICROSOFT EXCEL 
2016. John Wiley & Sons. 


2. Paul McFedries. Excel 2016 Formulas and Functions. (2016). Pearson Education. 


3. Curtis Frye and Joan Lambert. Microsoft Office 2016 Step by Step. (2015). 
Microsoft Press. 
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F 


> bonn 


5 


\ 


تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


السؤال 
1 رؤوس وتذييل الصفحات هي مناطق خارج الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل 
2 الهوامش هى المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة 
3 التفاف النص هو إمكانية كتابة النص على أكثر من سطر فى الخلية نفسها 
تحتفي خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة 
العمل 
عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلودة 
اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 


Multiple Choices öةددعتم أسئلة خيارات‎ )2 


1- أي من الخيارات التالية يُعتبر من أنواع التنسيق الشرطي: 
أ) „Highlight Cells Rules A jac acla‏ 
ب( القواعد العليا / الدنيا Top / Bottom Rules‏ . 


Data Bars abl) 4) ج)‎ 





2- لتطبيق نمط الخط "غامق" Bold‏ يتم استخدام الاختصار: 
أ) 1 + Ctrl‏ 





.Ctrl + 3 (z 
-Ctrl + 4 (2 
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الفصل الثانى عشر 
برنامج البربد الالكتروني 
Outlook 2016‏ 
عنوان الموضوع: برنامج البريد الالكتروني 2016 Outlook‏ 
كلمات مفتاحية: 


«Junk e-mail akil yè ayl «Outbox Lall ad) nbox adl aA E-Mail AAN ayl‏ عنوان البريد 
الالكتروني «E-mail Address‏ جھات الاتصال Sle gaza (Attach File Gaya!) aldi Draft Sagal «Contact‏ 


.Contact Group الاتصال‎ 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة البريد الالكتروني» حيث سيتم التعرف على مفهومه؛ وتحديد إيجابياته وسلبياته» ومسائل 
الحماية والأمان عند استخدامه» ومن ثم سيتم الانتقفال للتعرف على بيئة عمل برنامج البريد الالكتروني 2016 ‘Outlook‏ 


وطريقة استخدامه فى إدارة البريد الصادر والوارد» وانشاء مجموعات الاتصال وادارتها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

1. تذكر مفهوم البريد الالكتروني. 
تحديد إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني. 
التعرف على وسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني. 
تحديد أجزاء عنوان البريد الالكتروني. 
تذكر بيئة العمل ومكونات برنامج البريد الالكتروني 2016 01:11001. 
استخدام برنامج البريد الالكتروني لإرسال واستقبال الرسائل. 


NO صن‎ B WD 


مخطط الفصل: 
Introduction 44.4% 1-2‏ 


Pros and Cons of E-mail إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني‎ 2-2 


E-mail Security and Protection Issues Ju! y iaai مسائل‎ 3-2 
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.Getting Started with Outlook 2016 البداية مع برنامج البريد الالكتروني‎ 4-2 
.Manage E-mail Messages إدارة البريد الالكتر وني‎ 5-2 
Manage E-mail Contact Groups Joa’! إدارة جهات‎ 6-12 


1-2 مقدمة 


يُعد البريد الالكتروني hhi aa aaj (E-mail - Electronic Mail)‏ الحديثة في الاتصال الالكتروني. 
وأحد أهم خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء ويعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 
وهو عبارة عن خدمة الكترونية تُساعد على إرسال واستقبال الرسائل بواسطة الأجهزة الرقمية من خلال 
شبكة الانترنت» وقد تكون هذه الرسائل على شكل نصوص أو صور أو ملفات صوتية ...الخ. إلى جانب 
ذلك فإن البريد الالكتروني يتيح للمستخدم إرسال الرسائل الالكترونية لشخص محددء أو مجموعة محددة 
من الأشخاصء بالإضافة لإتاحة العديد من الخيارات المتعلقة بهذه المراسلات كإمكانية حفظهاء وتحريرهاء 
وطباعتهاء وغير ذلك. 
ويجب أن يكون لكل مستخدم عنوان بريد الكتروني» له الشكل UserName@provider.com :_ Ati)‏ 
وبتكون من الأجزاء التالية: 
1. اسم المستخدم ©156/73/76/): هو الاسم الذي الذي يقوم المستخدم باختياره وتحديده» ويجب أن 
يكون اسم المستخدم فريد ومميز وغير محجوز من قبل أي شخص آخر ضمن نفس مزود خدمة 
البريد الالكتروني. 
2. رمز البربد الالكتروني ©: يوضع بين اسم المستخدم ويقية عنوان البريد الالكتروني. 
0. اسم النطاق 1/3/76/ َ2" :2٥‏ وبتألف من قسمين: 


. Yahoo - Gmail : Sti مزود خدمة البردد الالكتروني.‎ au! :Provider .a 


أن النشاط تجاري /0/7/76/619©. هذا الجزء له أنواع متعددة نذكر منها: 
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2-2 إيجابيات وسلبيات البربد الالكتروني 
فيما يلي بعض النقاط الأساسية حول مزايا وعيوب البريد الالكتروني والتي يتوجب أخذها في الاعتبار: 
1-2-2 إيجابيات البريد الالكتروني 


1. السرعة: يمكن إرسال البريد الالكتروني إلى أي مكان حول العالم والرد عليه في غضون دقائق. 

2 الخدمة مجانية: بعد أن يدفع المستخدم رسم الاتصال بشبكة الانترنت» لن يترتب عليه أي رسوم 
أخرى لقاء الرسائل الالكترونية التي يرسلها مهما كان عددها ومهما كانت مسافاتها. 

3. متوفر بشكل دائم: يمكن للمستخدم إرسال واستقبال رسائل البريد الالكتروني في أي وقت ومن أي 
مكان في العالم. 

4. التخزين على المدى الطويل: يمكن تخزين رسائل البريد الالكتروني داخل نظام حفظ الملفات 
للحاسوب الشخصي.ء مما يسمح بتخزينها لفترات طويلة من الزمن. 

5. صديق البيئة: إرسال الرسائل الالكترونية لا يتطلب الورق» وبالتالي الحفاظ على الموارد الورقية. 


2-2-2 سلبيات البربد الالكتروني 


1. ضرورة الاتصال بالانترنت: يتطلب استخدام البريد الالكتروني والوصول إليه الاتصال بشبكة 
الانترنت» وريما يكون ذلك غير متاح للمستخدم بشكل دائم. 

2. البربد غير المرغوب eeg SPAM‏ عبارة عن الرسائل الالكترونية التي تصل إلى المستخدمين 
بغير رغبتهم» كرسائل الدعاية والترويج. 

3. غير آمن: يستطيع بعض الأشخاص اعتراض البريد الالكتروني» وفتح عناوين البريد الخاصة 
بغيرهم. أي يمكن الوصول إلى معلومات ورسائل حساسة خاصة بالمستخدمين. 

4. عدم ضمان الوصول: في حال تم كتابة عنوان البريد الالكتروني بشكل خاطئ؛ هذا يعني عدم 
وصول الرسالة إلى الشخص المعني بهاء وريما وصولها إلى شخص آخر. 

5. زبادة ضغط العمل: الاعتماد الزائد على البريد الالكتروني في قطاع الأعمالء أدى إلى زيادة ضغط 
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العمل بشكل كبيرء وذلك بسبب كثرة الرسائل الالكترونية التي يجب على الموظف كتابتها أو 
الاطلاع والرد عليها. 


3-2 مسائل الحماية والأمان عند استخدام البربد الالكتروني 
يجب الانتباه عند استخدام البريد الالكتروني إلى المسائل التالية: 


1. استقبال رسائل مخادعة وغير مرغوب فيها: 
الرسائل غير المرغوب فيها //م55/1» هي رسائل الكترونية» تصل للمستخدمين بغير رغبتهم» وكثيراً 
ما تكون ذات طبيعة خبيثة» كأن تحتوي على الفيروسات, أو قد تكون جزءا من محاولات الاحتيال 
بهدف سرقة المعلومات. وقد يكون محتواها غير مؤذي كرسائل الدعاية والتسويق والترويج ولكن 
غير مرغوب فيها. 
يُخطئ بعض المستخدمين عندما يقومون بالرد على هذه الرسائل طالبين عدم الازعاج أو ريما 
محاولين الاستهزاء بالمرسل» ففي هذه الحالة يكون المستخدم قد قام بإثبات هويته للجهة التي 
أرسلت الرسالة» وبالتالي يتم إغراق بريد المستخدم بالمزيد منها. 

2. الاحتيال: 
المقصود بالاحتيال هو إرسال بريد الكتروني مزيف إلى مستخدم من مرسل يتظاهر أنه فرد أو جهة 
أو مؤسسة أو شركة...الخ حقيقية. 
Lile‏ ما تتضمن رسائل البريد الالكتروني المزيفة على ارتباط تشعبي» عند الضغط عليه من قبل 
المستخدم يتم الدخول إلى موقع ويب يبدو حقيقي بينما هو في الواقع زائف» تم إنشاؤه بقصد جمع 
وسرقة البيانات الشخصية والسرية» مثل تفاصيل بطاقة الائتمان أو معلومات عن الحسابات البنكيةء 
ليتم استخدامها بعد ذلك في السرقة. 

3. الفيروسات: 
من الممكن أن تتضمن رسائل البريد الالكتروني والمرفقات على فيروس 5////اء وهو عبارة عن 
برنامج خبيث يؤثر على الحاسوب بشكل سلبي عن طريق تعديل طريقة عمله المعتادة من دون 
معرفة واستئذان المستخدمء Virus Cag all Ibe agit ay‏ بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع عناوين 
البريد الالكتروني الخاصة بالمستخدم. 
لذلك ينبغي توخي الحذر عند فتح الرسائل الواردة من مرسلين غير معروفينء بالإضافة إلى تفعيل 
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برامج مكافحة الفيروسات ء۷1 4٣1i‏ لكشف الفيروسات وإزالتها قبل أن تثحدث أي ضرر. 


4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 Outlook‏ 


برنامج البربد الالكتروني 2016 as) 9 Outlook‏ منتجات شركة مايكروسوفت «Microsoft‏ 9&9 برنامج 
واستقبالها والرد عليهاء يمكن تشبيهه بصندوق البريد التقليدي المعروف» بالإضافة إلى ذلك يقوم برنامج 
البريد الالكتروني /01/400 بمهام أخرى مميزة من أهمها: إدارة المواعيد وترتيبهاء إدارة المهام» إدارة الأعمال 


والاجتماعات. 
1-4-2 تشغيل برنامج البربد الالكتروني 2016 Outlook‏ 


لتشغيل البرنامج 2016 à outlook‏ نظام التشغيل 10 1/1/7001/5 اتبع الخطوات التالية الشكل [1-12]: 
قائمة outlook 2016 US) Casall aye Gee € Start iy)‏ > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


äl € Outlook 2016‏ بالماوس على الأيقونة € تظهر الواجهة الرئيسية للبرنامج. 


All Apps Documents 


Best match for apps 


Outlook 2016 


Desktop app 


Open 

New E-mail Message 
New Appointment 
New Meeting 

New Contact 


New Task 


* apps: outlook 2016 | 2 





Outlook 2016 G42 Sei [1-12] الشكل‎ 
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2-4-2 المكونات الأساسية لواجهة برنامج البريد الالكتروني 2016 01111001 


يبين الشكل ]2-12[ المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 Outlook‏ : 


Inbox - wyoussef@svuonline.org - Outlook 
[ Home Send / Receive Folder لحان‎ you 
= 1 i EQ Reply ll Move ta: ? J Mover [> search People 
=| gs ۸ e - 5 
= ” EQ Reply All E34 To Manage 7) | FE Rules + EE! Address Book l 
Mew New Delete Ei - |E . Tags , , Send/Receive 
E ae fs s- E Forward Team Email J7 aN OneNote Y Filter Email ~ All Folders 


New Delete Respond Quick Steps Ta Move Find Send/Receive پو‎ 








Search Current Mailbox (Ctrl+E) D Current Mailbox > | 





$ 
4wyoussef@svuonline.ord 





Drafts d Yesterday 


Inbox 39 © All Unread By Date ~ Newest + 


Sent Items | Microsoft Outlook 
Microsoft Outlook Test Message Fri 12:06 PM 


Deleted Items es 3 i , , i 
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the 


Junk E-mail 

Outbox 2 Reply a Reply All 2 Forward 

RSS Feeds Fri 9/13/2019 12:06 PM 

Search Folders Microsoft Outlook <wyoussef@svuonline.org> 
Microsoft Outlook Test Message 


To Wassim Youssef 


This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the 
settings for your account. 


Items: 42 Unread: 39 





Outlook 2016 sh J) Ais [2-12] الشكل‎ 


gay : Title Bar gin) Lipa A‏ شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المجلد الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠‏ زر الإغلاق 0/056: لإغلاق واجهة البرنامج. 
o‏ زر التصغير 1/10717/26: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شربط المهام. 
Maximize ll jj o‏ لتكبير واجهة البرنامج لتملاً سطح المكتب. 
Ribbon Display Options j) e‏ ويتضمن ثلاث خيارات الشكل [3-12]: 
aay) i‏ التلقائي :Auto-hide Ribbon byàll‏ 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
ii‏ إظهار علامات التبويب 7365 //5/01: 
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تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبودب والأوامر :Show Tabs and Commands‏ 


تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 


Auto-hide Ribbon 
Hide the Ribbon. Click at the top 
of the application to show It. 


p= Show Tabs 
Show Ribbon tabs only. Click a 


tab to show the commands. 


oe Show Tabs and Commands 
= Show Ribbon tabs and 





commands all the time. 


الشكل [3-12] خيار ات Ribbon 43 ya)‏ 
. شربط أدوات الوصول السربع 7001637 4655 انز ©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 


استخداماً» ويشكل افتراضى يعرض الأوامر التالية: 

© إرسال واستقبال جميع الئمجلدات .Send/Receive All Folders‏ 

©« التراجع .Undo‏ 
يمكن تخصيص هذا الشريط لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل كما في الشكل [4-12] . 
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Hor Customize Quick Access Toolbar 
Print 
Save As 


Send/Receive All Folders 


=| 5 
New New 


Email Items 
New Update Folder 


Reply 


4wyoussel@ 
Reply All 


Inbox 39 
Drafts 


Forward 
Delete 
Undo 


Sent ltems 


Deleted Items 
Empty Deleted Items 


Touch/Mouse Mode 


Junk E-mail 
Outbox 
RSS Feeds 


Find a Contact 


Search Folden More Commands.. 


Show Below the Ribbon 





الشكل [4-12[ تخصيص Quick Access Toolbar ep!) 352g!) i) ga) da på‏ 
C‏ علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل Open iil‏ والحفظ 
516 والطباعة 2,114 والإغلاق ]ياع... الخ. 
0. شريط القوائم /61660: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [5-12]: 
1. علامات التبوبب: مثل date JS «View — Folder - Send / Receive — Home‏ 
تبويب تتألف من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبويب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2. المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبويب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاً تحتوي المجموعة 6500/0 ضمن علامة التبوبب Home‏ على جميع 
الأوامر الخاصة بالرد على رسالة بريد الكتروني معينة. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» الأمر 


6 لحذف رسالة محددة. 


File e SS Folder View 


= al Mowe to: ? Y Move ~ [> [=€ 


Reply 
a 
i=" 


Send/Receive 


= =" 
Ea Reply All G To Manager mA Rules ~ 7 EE! Address Book 
ags 
Me > 5 | | 
Emal leme- | ~ G Forward E ZÎ Team Email N OneNote = Y Filter Email ~ All Folders 
New Delete Respond 2 Quick Steps Move Find Send/Receive A 
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الشكل [5-12] شريط القوائم :1017801 
©6. جزء التنقل بين المجلدات 5/6 zi Outlook Slalas (a2: :Folder Navigation‏ 


الوصول السريع إليهاء مثل مجلد Inbox iala Kadi‏ ومجلد الرسائل الصادرة 01/1001 ومجلد 
الرسائل المرسلة Sent Items‏ ومجلد الرسائل المحذوفة 2٥/٥٤٥١ ¡٥۳٣s‏ ومجلد الرسائل غير 
المرغوب فيها /(17-] »/(الال... الخ. 
ويمكن إظهار جزء التنقل أو إغلاقه من خلال الأمر ©5976 1067م الموجود في المجموعة 
Layout‏ ضمن علامة التبودب /لاعثل/ا. 

Pane Kud sja .F‏ ©1/655396/: ويتضمن رسائل البريد الالكتروني الواردة» الجزء الاعلى منه 
يتألف من مجموعة من المعلومات التفصيلية عن الرسالة الالكترونية مثل عنوان الرسالة 
From Suyall auily «Subject‏ وتاريخ Size Uall aaa Received Hay) Jhi‏ 
والملفات lanes «Attachment 428 ysl)‏ من المعلومات. 
كما يمكن إضافة معلومات تفصيلية أخرى إلى هذا الشريط كما يلي الشكل [6-12]: 


Add Columns رaiJl‎ € Arrangement ةعgnجnll‎ € View علامة التبودب‎ € 
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Inbox - wyoussef@svuonline.org - Outlook 


Haorme Send / Receive eG " Tell me what you want to do 
= احم‎ : f = = 
G wv im Show as Conversations =| E Eevee son raner fang s 
= =) Add Columns A [TE] Reading Pane ~ 


Change View Reset Conversation Settings Message Arrange People Window 
View ” Settings View وف ماد‎ Previews By” * Expand/Collapse | [E] To-Do Bar ~ Pane + s 


Current View Messages Arrangement Layout People P... 


All Unread | Search Current Mailbox (Ctrl+E) = | Current Mailbox 


Microsoft... Microsoft Outlook Test Message Fri 9/13/2... 6 KB 
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the settings for your 


Show Columns 


Deleted lterns 


Maximum number of lines in compact mode: 2 v 
Î Select available columns fram: 
Frequently-used fields | ي‎ 


Available columns: Show these columns in this order: 
Auto Forwarded Add -> Header Status | 
Contacts Importance 
To Conversation <- Remove Reminder 
Created loon 
Do Not AutoArchive New Column.. | Attachment 
Due Date 5 From the settings for your 
Flag Completed Date Subject 
Follow Up Flag Received 
IMAP Status Size 
Message Categories 
Originator Delivery Reque: | Flag Status 
Read (Cc 
Received Representing Nal 
Recipient Name 





Properties Delete Move Up Move Down 


tems 42 Unread: 3% 





الشكل [6-12] إضافة معلومات تفصيلية إلى شريط الرسائل الواردة 
©. جزء القراءة 2316 Reading‏ يتم من خلال هذا الجزء قراءة محتوى رسائل البريد الالكتروني› 


بمجرد النقر بالفأرة على إحدى الرسائل ضمن جزء الرسائل Message Pane‏ يظهر محتوى هذه 
الرسالة ضمن جزء القراءةö Reading Pane‏ . 

يمكن تغيير مكان هذا الجزه ضمن واجهة البرنامج كمايلي الشكل [7-12]: 

€ علامة التبودب ta € Reading Pane y! € Layout àc gazal € View‏ يمكن أن 


يتم تحديد الموقع في الجهة اليمنى من الواجهة Right‏ )5 في أسفل الواجهة 8010/0 
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Inbox - wyoussef@syvuonline.org - Qutlook 


Home كت‎ Folder W Tell me what you want to do 
it | i 1 EF | T| Reverse Sort ET] Folder Pane ~ 
G i lî | | Show as Conversations = = 


. il Add Columns 2 [E] Reading Pane ~ 
Change View Reset f= Conversation Settings Message Arrange +- FunardCall 5 
View > Settings View Preview” By~ pand,Collapse 

Current View Messages 


People Window 
Pane ” j 


Arrangement People... A 
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| 


| Current Mailbox r 


All Unread Options.. f Date~ Newest + 5 


Microsoft Outlook 
Microsoft Outlook Test Message 


This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the settings for your account. 


Fri 12:06 PM 
Microsoft Outlook 


E Reply a Reply All Forward 
Fri 9/13/2019 12:06 PM 
Microsoft Outlook <wyoussef@svuonline.org> 
ltems: 42 Unread: 39 





الشكل [7-12] تحديد موقع جزء القراءة Reading Pane‏ 
Pane Jail) s> .H‏ 1/3119314101/: وبتحكم هذا الجزء بطريقة عرض جزء التنقل بين المجلدات. 
/. شربط lagla be: :Status Bar Ula!)‏ حول العناصر الموجودة في المجلد المحدد حالياً 


ضمن جزء التنقل بين المجلدات. كما يعطى معلومات حول عملية معينة قيد التنفيذ حالياً. 


5-2 إدارة البريد الالكتروني 
1-5-2 إنشاء رسائل البربد الالكتروني وإرسالها باستخدام 2016 Outlook‏ 


لإنشاء رسالة الكترونية باستخدام 2016 Outlook‏ اتبع الخطوات التالية: 
Home mil ide €‏ > المجموعة New Email yY) jal € New‏ € فتظهر واجهة إرسال 


الرسالة المبينة بالشكل [8-12] : 
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Untitled - Message (HTML) 


Insert Uptlons أقصمهط‎ Es anann 


l] Attach File ~ 


ME Attach Item ~ 


|» Follow Up + 


l High Importance 
Office 


L# Signature ~ 
D Include 


Book Names + Low Importance Add-ins 


Names E Tags 








الشكل [8-12] الأجزاء الرئيسية لرسالة البريد الالكتروني 
تتألف رسالة البريد الالكتروني من الأجزاء التالية: 
2. عنوان البريد الالكتروني للمرسل والمستقبل وتحديد عنوان الرسالة: 

o‏ 260/7: تحديد عنوان البريد الالكتروني للمرسل. 

o‏ 79: عناوين البريد الالكتروني ol‏ المُرسل إليهم. 

Copy - € e‏ 0nطCar:‏ عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون نسخة 
طبق الأصل من الرسالة. (هذا الشخص ليس طرفاً في الرسالة ولكن يهمه أمر الرسالة). 

Carbon Copy - Bcc e‏ 8/170: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون 
نسخة مخفية من الرسالة. (لن تظهر عناوين البريد الالكتروني لهؤلاء الأشخاص بالنسبة 
لباقي الأشخاص اللذين سيستلمون الرسالة). 

:Subject o‏ عنوان الرسالة المُرسلة. 


ملاحظات: 


1. في حال إدخال أكثر من عنوان في أي حقل؛. يجب وضع فاصلة منقوطة بين العناوين. 
2 إذا لم يكن الحقل Boo‏ ظاهراء يمكن إظهاره كمايلي: 
> علامة التبويب 0105 > المجموعة 550/86/05 > اختر Bcc jl‏ 
8. نص الرسالة: كتابة نص ومحتوى الرسالة. 
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6. تنسيق محتوى الرسالة: يمكن استخدام مجموعة من الأوامر لتنسيق نص الرسالة» مثل» حجم 
الخطء نوع الخطء الألوان...الخ. 
0. إرفاق ملفات أو عناصر: وهنا نميز مايلي: 

Attach File o‏ يمكن إرسال نسخة من ملف أو أكثر كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 
فبمجرد الضغط على bs Attach File yY)‏ قائمة بأخر الملفات التي تم التعامل 
معهاء فإن لم يكن الملف موجود ضمنهاء يمكن اختيار الأمر cx Browse This PC‏ 
القائمة» وتحديد موقع الملف المطلوب إرفاقه من جهاز الحاسوب. 

Item e‏ /244436: يمكن إرسال نسخة من إيميل سابق كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 

Outlook Item yY) $4) € Attach Item Yi de jil o‏ € تظهر واجهة جديدة 


.]9-12[ حدد رسالة البريد الالكتروني المطلوب إرفاقها. الشكل‎ € Insert Item 


Untitled - Message (HTML) 


ee Format Text iaun Tell me what you want to do... 


1 e —_ A op zje} s ll) Attach Files  |* -~ > 


u = ME Attach Item ~ ! 
Paste |] : 7 0 ال‎ , Address Check : Office 


i Book Wares Si 4 Add-ins 
Clipboard Basic Text Names Tags G Add-ins 


Insert Item 


= ES wyoussef@svuonline.org 
=) Inbox (39) | 
بے‎ Cancel 
B ent Items 
5 Deleted Items 

R5] Calendar 

[$=] Contacts 


59 
Fa larrmnal 


Insert as 


(_) Text only 
20 Attachment 


Items: 
ı| Cı |0 | FROM | SUBJECT | RECEIVED | CATEGORIES 
4 Date: Yesterday 


Micros... Microsoft Outlook Test Message Fri 9/13/201.. 1 ل‎ 
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook Wille testing 


Micro... Microsoft Outlook Test Message Fri 9/13/20... 0 ص‎ 
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook While testing 


4 Date: Thursday 





الشكل [9-12] إرسال رسالة بريد الكتروني سابقة كمرفق بريد الكتروني للرسالة 


w ee ر‎ Ly + cS Cry < دما ص‎ an Se a a a عه‎ 





€ Signatures and Stationery aul: 4galy gb € Signature انقر على الأمر‎ 
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asisill iS) € oclisl ui Gall Signature pä al aal Sl € New yY) jal 


الذي ترغب إظهاره ضمن الرسالة. الشكل [10-12] 


bs Untitled - Message (HTML) 
Insert ك5‎ 7 Rewiew 


7 ibri . z A BE: S Attach File»  |* ~ 
i : Calibri (Body) K A = = f JE So إلا‎ Attach File ; x 


WS Attach Item ~ S 
Paste al; | = ey q4 Address Check Office 


Book Names L# Signature ” l 4 Add-ins 


E-mail Signature Personal Stationery 

Select signature to edit Choose default signature 
E-mail account:  wyoussef@svuonline.org 
New messages: [none] 


Replies/forwards: none) 


Delete 


Edit signature 
Arial Black 


لا 
SVU‏ 


الجامعة الافتراضيتّة السوريّا 


Cancel 





الشكل [10-12] إضافة التوقيع لرسالة بريد الكتروني 
ع. تحديد أولوبة الرسالة: من الممكن إرسال رسائل ذات أهمية عادية أو عالية أو منخفضة» للفت 
انتباه المستقبل إلى مدى أهميتها. لتحديد أولوبة الرسالة» اتبع الخطوات التالية: 
€ علامة التبويب 1/655996 > المجموعة 7995 هنا يمكن تحديد ما يلي: 
Importance e‏ hوHi:‏ الرسالة ذات أولوية عالية (إشارة تعجب حمراء !). 


.) [| الرسالة ذات أولوية منخفضة (سهم أزرق متجه للأسفل‎ :1-01// Importance e 


۴. إرسال الرسالة: لإرسال رسالة البريد الالكتروني» اضغط الزر إرسال 56/0. 
في حال كان المستخدم متصل بالانترنت» سيتم حالاً إرسال الرسالة إلى المتلقي» وسيتم حفظ 
نسخة من الرسالة المُرسلة ضمن المجلد 6775// 56/4.أما إذا لم يكن المستخدم متصلا بالانترنت 
214 


في الوقت الحالي» سيتم نقل الرسالة إلى مجلد „Outbox Uall‏ 
ملاحظات: 
© من الممكن حفظ مسودة من أية رسالة يتم إنشاؤهاء بحيث يتم إكمالها وإرسالها في وقت 
لاحق. وبتم ذلك وفق الخطوات التالية: 
1. أغلق رسالة البريد الالكتروني دون إرسالها. 
. تظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التغييرات. 
. انقر نعم 65لا لحفظ الرسالة في مجلد المسودات 81/5/(/. 
. لإكمال الرسالة في وقت لاحقء. قم بفتحها من داخل مجلد المسودات sail Drafts‏ 


W N‏ حل 


e‏ عند إرسال رسالة» يمكن أن يطلب المُرسل إشعار من المستقبل بأن الرسالة تم استقبالها 
وقراءتها. لتفعيل ذلك» بعد الانتهاء من كتابة الرسالة وتنسيقها وقبل إرسالها اتبع الخطوات 
التالية الشكل [11-12]: 

من علامة التبودب "'خيارات" ,0010 > المجموعة Tracking‏ > هنا نميز الخيارين التاليين: 
1. إشعار عند .Request a Delivery Receipt Uladh Jal‏ 
2. إشعار عند قراءة الرسالة من قبل .Request a Read Receipt Jall‏ 


H j Untitled - Message (HTML) 


File e E Format Text Rewiew 


F Colors * Ew i ü 
Request a Delivery Receipt } 4 at 
GE Fonts ó xi 
Page From el Use Votin Request a Read Receipt Save Sent Delay Direct 
[a] Effects" Color Buttons Item To Delivery Replies To 


Themes Show Fields Permission Tracking Ta More Options Ta 


الشكل [11-12] تفعيل إشعارات استقبال الرسالة 





275 


2-5-2 إدارة البربد الوارد باستخدام 2016 Outlook‏ 


يتم تخزين رسائل البريد الالكتروني الواردة ضمن المجلد 7001/» ويمكن التعامل مع هذه الرسائل كمايلي 


o‏ عرض محتوبات صندوق البربد الوارد ×ھطہ/: 
€ ضمن جزء التنقل بين المجلدات € انقر على المجلد الوارد جحمطم] € تظهر الرسائل الواردة. 
o‏ فتح الرسائل الواردة: 
بعد Inbox alal alae asd‏ في جزء التنقل Folder Navigation Pane Shaadi os‏ ¢43» 
الرسائل ضمن جزء الرسائل Message Pane‏ ولفتح أي رسالة يوجد طريقتين: 
1. النقر المزدوج فوق الرسالة المطلوية. 
2 تحديد الرسالة بالفأرةء ثم الضغط على المفتاح 2/167 من لوحة المفاتيح. 
o‏ حفظ الملف المرفق مع الرسائل الواردة: 
بعض الرسائل الواردة تتضمن ملفات مرفقة» للتعامل معها يمكن القيام بمايلي الشكل [12-12]: 
1. فتح الملف المرفق ضمن إطار الرسالة: يتم ذلك بالنقر المزدوج على أيقونة المرفق. 
2. حفظ الملف المرفق على الحاسوب الشخصي: بحانب الملف المرفق يوجد سهم صغير› 
بالضغط عليه تظهر لائحة» يتم اختيار حفظ باسم 35 5810/6 كما في الشكل: 
ناك ase‏ 
Preview‏ 
Open‏ 3 
Quick Print‏ 
Save As‏ 


AH Save All Attachments... 


xX Remove Attachment 
Copy 


الشكل ]12-12 حفظ الملف المرفق 
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o‏ تحديد الرسالة الواردة على أنه لم يتم قراءتها: 
يمكن وضع علامة غير مقروء على رسالة البريد المقروءة لإعادة قراءتها مرة أخرى لاحقا. 
ودتم ذلك من خلال النقر بالزر الأيمن على الرسالة»؛ eS cant! UGS) at‏ مقروء" Mark as‏ 
630 من القائمة السريعة. كما في الشكل [13-12]: 
FROM SUBJECT‏ | 0 | ذا Mija‏ 


d Date: Yesterday 


Microsoft Outlo,.. Microsoft Outlook Test Message 
This is an e-ma EE Copy ly by Microsoft Outlook while testing 


Microsoft Outle p% Quick Print Message 
This is an e-ma ly by Microsoft Outlook while testing 
ع‎ Reply 


Date: Thursday Reply All 


Date: Wednesday 5 . 
à Forward 


Date: Tuesday 3 
Ty Mark as Unread | طح‎ 
: Date: Monday 


pg Categorize + 


> Date: Sunday Follow Up + 


> Date: Last Week Find Related > 
Quick Steps ۴ 
Rules 
Move 
OneNote 
Ignore 
Junk 


Delete 





الشكل [13-12] تحديد الرسالة كغير مقروءة 
٠‏ الرد على الرسائل الواردة: 


يمكن الرد على أي رسالة بريد الكتروني وارد بإحدى الطربقتين التاليتين: 
1. بزام6©: سيتم الرد على مرسل الرسالة فقط. 
Reply All .2‏ سيتم الرد على مرسل الرسالة وجميع الأشخاص الذي تم إرسال نسخة 00 
إليهم في رسالة البريد الأصلية» إلا أنه لن يتم إرسال نسخة إلى أي شخص قام باستلام 


نسخة مخفية 860 من رسالة البريد الأصلية. 


ملاحظة: عند الرد على رسائل البريد الالكتروني» تظهر الرسالة الأصلية أسفل إطار الرد 
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من الممكن تعديل إعدادات 014001 بحيث لا تظهر الرسالة الأصلية عند الرد كمايلى 
الشكل [14-12]: 


Options Shs a) File من علامة التبودب ملف‎ .1 

.Mail y«¥\ 33) Outlook Options lal B84 من‎ .2 

3. انتقل إلى جزء "الرد والتوجيه" -Replies and forwards‏ 

Do not include original ڙüخl‎ «When replying to a message ةnأlقll من‎ .4 


.message 


Outlook Options 


General Replies and forwards | 2 


Mal Jl hl [_| Open replies and forwards in a new window 


y 


Calendar L] Close original message window when replying or forwarding 


People [ | Preface comments with: 


= 


Tasks » | When replying to a message: Include original message text 
Search 


When forwarding a message: Do not include original message 


Language 


Advanced Attach original message 


Customize Ribbon 
Save messages 


Include original message text‏ مسق مسيم ع 


a Automatically sawe items th 


minutes: 


Add-Ins . n 

00 r Include and indent original message text 
Sawe to this folder: | Drafts 

Trust Center | 

C] When replying to a messag 


folder Prefix each line of the original message 


el) we) We IP 





الشكل [14-12] إعدادات عدم إظهار الرسالة الأصلية في الرد 
o‏ إعادة توجيه الرسائل الواردة: 
يمكن إعادة توجيه رسالة واردة إلى مستخدم آخرء من خلال تحديد الرسالة ومن ثم الضغط على 
زر 'إعادة Forward "aai‏ بعد ذلك يتم فتح نافذة جديدة تتضمن نص الرسالة الأصلية» وهنا 
يجب على المستخدم أن يقوم بملأ الحقلين 70 و Co‏ 
o‏ طباعة الرسائل الواردة: 


1. حدد الرسالة التي تريد طباعتهاء انقر زر 2/1074 من علامة التبوديب ©/1آ. 
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2. انقر خیارات الطباعة «Print Options‏ سيفتح مريع الحوار 8/171. 

3. حدد الطابعة المناسبة» وعدد نسخ الطباعة» وتحديد فيما إذا كنت ترغب بطباعة أي 
-Print Attached file 424. lel‏ 

Print "4clib’ ysl ail .4 

o‏ تنظيم البربد الوارد ضمن مجلدات: 
يمكن تنظيم رسائل البربد الوارد ضمن مجلدات» من خلال الخطوات التالية الشكل [15-12]: 

.New Folder «¥\ 3s) «New 4c gexallg «Folder "alaa" من علامة التبودب‎ .1 

2. اكتب اسم المجلد في حقل "الاسم" ©3/7//. 

3. في الجزء الخاص بتحديد موقع المجلد /06// ©17 1306م Select Where to‏ تأكد من 
تحديد nbox hall alaa‏ حتى يتم إنشاء المجلد الجديد كمجلد فرعي لعلبة الوارد. 


Inbox - wyoussef@svuonline.org - 0... 


Home Send / Recenve VEU 
EJ my | || Ss 3 


New [New Search Actions Clean 
Folder Folder a Up ~ 
ew Name: 
< SVU 
4wyoussef@svuonline.org 
Inbox 39 


Create New Folder 


Folder contains: 
Mail and Post Items 


Sent Items 
Select where to place the folder: 
Deleted Items 1 


Drafts 
Junk E-mail = 
ete ee =) Deleted Items (1) 
Outbox Calendar 
[S=] Contacts 
RSS Feed 
ae ©) Drafts 
Search Folders Ey Journal 
EE Junk E-mail 
Ey Motes 
Fa Outbox 


Cancel 
Items: 42 Unread: 39 





الشكل [15-12] إنشاء المجلدات 
وذلك من خلال الأمر © الموجود ضمن المجموعة 0176// ضمن علامة التبودب 


6,6 الشكل [16-12]: 


219 


Inbox - wyoussef@svuonline.org - Outlook 


Send / Receive Folder اانا‎ 1 me what you want to do 
a | Eè Reply E a Move ta: ? ا‎ 
[Ča Reply All G To Manager mA Rules 7 EE! Address Book 
E0 -|g . = gs a Send/Receive 
Email Items ~ E3 Forward ee Hi OneNote Y Filter Email” All Folders 


New Delete Respond Quick Steps Move Find Send/Receive بي‎ 





. 
| Current Mailbox ~| 
4wyoussef@svuonline.... D | Current Mailbox ~| 








= 


4 Inbox 39 By Date > Newest + 
SVU sef@svuonline.org لا‎ 


er كس‎ nba = 
Sent Items SVU Cancel | 


Deleted Items 1 E7 sent Iten Fri 12:05 PM 
=| Deleted Items [1] 

Drafts Calendar 

Junk E-mail Contacts 

a5 Drafts 

3 Journal 

RSS Feeds l Ee Junk E-mail 


ile testing the 


Outbox 


Search Folders TS | 
Ð R55 Feeds 
[| Tasks 


Items: 41 Unread: 39 





الشكل [16-12] نقل الرسائل بين المجلدات 
o‏ حذف الرسائل الواردة: 
عند تحديد الرسالة تظهر أداة حذف الرسالة بجانبهاء كما فى الشكل التالى [17-12]: 


Microsoft Outlook 8 


Microsoft Outlook Test Message Fri 12:05 PM x 
This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook while testing the 





الشكل [17-12] حذف الرسائل الواردة 
تنتقل بعد ذلك الرسالة المحذوفة إلى مجلد الرسائل المحذوفة 75/ع!! .Deleted‏ 
لاستعادة الرسالة المحذوفةء حدد مجلد "العناصر Deleted Items "Agail‏ حدد الرسالة التي 
تريد استعادتهاء ثم من علامة التبودب Home‏ اختر الأمر 01/6//» وحدد بعد ذلك المجلد الذي 


تردد استعادة الرسالة إليه. 


لإفراغ مجلد "العناصر digia‏ انقر الزر اليميني Deleted Items adal ele‏ اختر الأمر 


-Empty Folder 
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6-2 إدارة جهات الاتصال 


جهة الاتصال 00/4364: هي عنوان البريد الالكتروني لشخص محدد» مثال» طالب أو أستاذ ...الخ. 
مجموعة الاتصال «راه670 00/74964: هي عناوين البريد الالكتروني لمجموعة من الأشخاص يشتركون 
بصفة معينة» مثال» عناوين البريد الالكتروني لطلاب صف دراسيء بحيث يتم وضع عناوين البريد 

الالكتروني لجميع الطلاب ضمن مجموعة» مما يساعد في إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون 


الحاجة إلى تحديدهم “Ull UL‏ 
1-6-2 إنشاء جهة اتصال باستخدام 2016 Outlook‏ 


يمكن Contact Sail aga cli!‏ من خلال الخطوات التالية كما في الشكل التالي [18-12]: 


> شريط القوائم 8/560 > علامة التبويب ©1077 > المجموعة براول! > الأمر New Item‏ € 


تظهر قائمة منسدلة نختار منها Contact oY!‏ 


Ignore x 


*< Clean Up ~ Dalet 
elete 


E-mail Message 


Appointment 


Meeting 


E-mail Message Using + 
More Items b 


Skype Meeting 


ltems: 42 Unread: 35 


الشكل [18-12] إنشاء جهة اتصال 
بعد ذلك تظهر نافذة جديدة» تتضمن مجموعة من الحقول الأساسية» يقوم المستخدم بإدخال بيانات جهة 


الاتصال ضمن هذه الحقولء ويعد الانتهاء منها يتم الضغط على Close jY!‏ & 531/6 الموجود ضمن 
المجموعة 5 من خلال علامة التبويب isi LS «Contact‏ الشكل [19-12]: 
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E Untitled - Contact 


Dean aN an ann 


l E Email sis! os e. a 11 Categorize ”‏ 5 | - معلزع عبد :8 سو | جما 
Q‏ ليث EF |2 EH So‏ 


[E3] Forward ~ eS Meeting |» Follow Up ~ 


Save & [Delete Show هه‎ Address Check | Business Picture Zoom 
E, OneNote 3 Uy) More + eae Rls ee = Û Private 


Communicate Names. Options Tags Zoom 


Close 


Full Name... 
Company 
Job title 
File as 
Internet 
EE! E-mail... 
Display as 
Web page address 
IM address 
Phone numbers 


Business... 


Business Fax... 


Mobile... 
Addresses 
Business... 


[| This is the mailing 


address Map It 





الشكل [19-12] بيانات جهة اتصال 


2-6-2 إنشاء مجموعة اتصال باستخدام 2016 Outlook‏ 


يمكن إنشاء مجموعة اتصال 7010© 00/1361 من خلال الخطوات التالية الشكل [20-12]: 


> شربط القوائم 8/5507 € علامة التبونب H٥۳٥‏ ع المجموعة x € New ltem yY) € New‏ 
ا 


.Contact Group نختار !لمر‎ > More Items yN) ygi قائمة منسدلة نختار‎ 
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re z 


File Send / Recerve Folder 
I x EA Reply = 5 ug 


Ia Reply All | 
Ce nepy Quick Mowe Tags |+ 


Inbox - wyoussef@swu... Ea 


| z Forward Steps T = 2 


Né E] E-mail Message espond Qui... Ta A 





HEI Appointment =] الاي‎ ] Current Mai Ib ox ~ | 





By Date * Newest 4+ 





Task Request 
Internet Fax 
Choose Form... 


Outlook Data File... 

















Items: 47 Unread: 35 Ll EE] - 





الشكل [20-12] خطوات إنشاء مجموعة اتصال 


3-6-2 إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال باستخدام 2016 Oulilo0k‏ 


يمكن إنشاء جهة اتصال 00/1301 من خلال الخطوات التالية الشكل [21-12]: 
1. حدد المجلد 00/161 الموجود ضمن جزء التنقل بين .Folders Pane lala!)‏ 
2. تظهر قائمة بجهات الاتصال ومجموعات الاتصال» انقر مرتين على مجموعة الاتصال التي تريد 
3. ضمن علامة التبودب 6/0/0 Contact‏ والمجموعة 6/766/5// نحدد الخيار ‘Add member‏ 
تظهر لائحة منسدلة حدد من .From Outlook Contacts yy)‏ 
4. تظهر نافذة تتضمن جهات الاتصال 00/719615 الموجودة» حدد جهات الاتصال التي تريد. 


0 في النهاية نختار الأمر .Save & Close‏ 


203 


eae ed Folder iT: : 
Insert Format Text HAGN 


EE z 
حك‎ 2% New Contact Group x T Meeting ° a, Add Members "3 Cz [> 
Mew (Shy New Items ~ Delete ae, Remove Member 


Communicate Tags Zoom 
Contact [at Update Now T 
Mew Delete Communicate 
Members oom 








< 3 
- Search Contacts (Ctrl+E] 
4 wyoussef@svuonii... | العم ل د يه‎ 


a=! Inbox 35 











(= Sent Items 
b E Deleted Items 


Calendar 


Select Members: Contacts 


Search: C Name only G More columns Address Book 








Contacts 4 | Contacts 1 | 
| | Go Contacts - wyoussef@svuonline.arg s Advanced Find 

















WÎ Drafts 

it Journal 

fe Junk E-mail 
©) Notes 

is Outbox 

‘py RSS Feeds 

Tasks‏ اا 

ED Search Folders 


Display Name E-mail Address 


Microsoft Outlook wyoussef@svuonlinearg 

















| Cancel 


Items: 2 


الشكل [21-12] خطوات إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال 


4-6-2 استخدام جهات الاتصال ومجموعات الاتصال 


عند إنشاء رسالة الكترونية» يمكن تحديد عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيتم إرسال الرسالة 
إليهم من خلال دفتر العناوين 8001 400/655 : وفق الخطوات التالية الشكل [22-12]: 

1. علامة التبودب /او/! > المجموعة رولا > الأمر .New Email‏ 

2 تظهر نافذة إرسال الرسالة» اضغط على الزر 70. 

oO‏ تظهر Sali‏ دفتر العناوين الذي يتضمن قائمة بجميع جهات ومجموعات الاتصال» نحدد منها 


العناوين المطلويبة سواء ضمن ال 70 أو 6© أو .8٥‏ 
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5 تر لك"‎ n I 
Insert Options IO Review ' Tell me what you want to do... 
إلا‎ Attach Files | |* Follow Up~ 
WS Attach Item + l High Importance 


Address Check 
Book Mames | # Signature ~ بل‎ Low Importance 


Basic Text Names Include 


Address Book 
Contacts - wyoussef@svuonline.arg Advanced Find 


Display Name E-mail Address 


Microsoft Outlook wyoussef@svuonline.org 
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تمارين 


True/False as | أسئلة صح‎ )1 


F 


Ao 0 siol m 
IS 


السؤال 


وجود علامة سهم متجه للأسفل على يسار رسالة البريد الالكتروني تدل على أن الرسالة ذات 
أولوية عادية 


5 


Virus (ag pall (Seal! cys‏ أن يقوم بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع العناوين في قائمة 
عناوين البريد الالكتروني لديك 

3 في البريد الالكتروني عند الضغط على زر الرد رام۸6 سيتم الرد على المرسل فقط. 
تحتوي مجموعة الاتصال Contact Group‏ على عدد من جهات الاتصال وبالتالي يمكننا 
إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون أن نضطر إلى تحديدهم فرداً فرد 


ليكن لدينا عنوان البريد الاكتروني التالي 56773/76©/0177131!.6017ل) يدل الرمز 60017. 
على أن مزود الخدمة هو منظمة تعليمية 


\ 


عند إرسال رسالة الكترونية» إذا لم يكن المستخدم متصلاً بالانترنت» سيتم نقل الرسالة إلى 
.Inbox Aal‏ 


5 


7 يُعتبر البريد الالكتروني صديق للبيئة. 


Multiple Choices öددعتم أسئلة خيارات‎ )2 


1- في البريد الالكتروني» عند الضغط على زر الرد على Reply alll SS‏ سيتم الرد عندئذ على: 
أ) المرسل فقط. 
ب) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل 0202 و٣٤٣6‏ 
د) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل 8٣۳٣‏ . 


ضمن الحقل 
come B‏ 
ج) الحقل 10 د( SubjectiJia‏ 


svuonline sl «i Students@svuonline.org : a) (249 FSV! spall ليكن لدينا عنوان‎ -3 


DEDNE ool 


ج) منظمة تجارية د) ليس كل مماسبق 
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